UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
Creada por Ley No 1009 de fecha 03 de diciembre de 1996
Consejo Superior Universitario
Encarnacién, 7 de diciembre de 2022.-
RESOLUCION CSU N° 086/2022.-

VISTA:

La sesién de fecha 6 de diciembre de 2022 del Consejo Superior Universitario (CSU) de la
Universidad Nacional de Itapua, y

CONSIDERANDO:

Que, en la misma, se ha incluido como punto del Orden del Dia “Correspondencias™ en el
que se dio tratamiento al Memorando VR-MECIP N° 016/2022 presentado por la Dra. Nelly
Monges de Insfran, en su cardcter de Representante de la Maxima Autoridad del Equipo MECIP-
Nivel Directivo.

Que, por medio del Memorando de referencia, solicita aprobacién del organigrama y el
manual de organizacion y funciones (Version 3 desde la vigencia de la NRM MECIP 2015), que
constituyen requisitos del Componente Control de la Planificacién, Principio Estructura
Organizacional de la Norma de Requisitos Minimos MECIP 2015, que modifica el organigrama y
el manual de organizacién, funciones y procedimientos actualizado por Resolucion CSU N°
085/2021 del Rectorado de la Universidad Nacional de Itapia, que fueron elaborados por la
Coordinacién MECIP, con la colaboracidon de Directivos, Jefes y Funcionarios de las distintas
areas de la Universidad Nacional de Itapta, revisado por el Equipo Técnico MECIP y aprobado,
previo analisis, por el Comité de Control Interno

Que, luego de las deliberaciones correspondientes, los Miembros del Consejo Superior
Universitario resuelven su aprobacion.

Que, los reglamentos especificos de la Universidad, es atribucién del Consejo Superior
Universitario, de acuerdo a lo establecido en el articulo 16, inciso k) del Estatuto de la Universidad
Nacional de Itapua.

POR TANTO

EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
ITAPUA, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES Y DEBERES:

RESUELVE:

1) APROBAR el Organigrama y el Manual de Organizacion y Funciones del Rectorado
(Version 3 desde la vigencia de la NRM MECIP 2015), que constituyen requisitos del
Componente Control de la Planificacion, Principio Estructura Organizacional de la
Norma de Requisitos Minimos MECIP 20135, que modifica el organigrama y el manual
de organizacion, funciones y procedimientos actualizade por Resolucion CSU N°
085/2021 del Rectorado de la Universidad Nacional de Itapria, de conformidad a los
argumentos esgrimidos en el exordio de la presente Resolucion y al anexo de la misma.---

2) ESTABLECER que la presente disposicion debera ser aplicada por los integrantes de la
Asamblea Universitaria, del Consejo Superior Universitario y de todas las areas del
Rectorado y que las Unidades Académicas se regiran por sus respectivos organigramas y
manuales de organizacién y funciones

3) COMUNICAR a quienes ¢

esponda y cumplido archivar,

. Blde#ardo Gonzalez irala
Pfesidente del C.S.U.
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En la Administracion Piblica y en particular, en una Institucién de Educaciéon Superior, es
constante y dindmico el cambio organizacional en el afan de que ésta se adapte a las

transformaciones vertiginosas de su entorno social, tecnoldgico, econémico, cultural y legal.

Las instituciones que integran a la Administracion Piblica deben de tanto en tanto autoevaluarse,
y contrastarse con otras similares; con el propésito de encontrar modelos organizacionales
que mejoren su desempefio, incrementen su productividad, aprovechen de manera 6ptima sus
recursos disponibles, sean competitivas en la atencién de las necesidades y expectativas de sus
usuarios, logren sus metas y objetivos institucionales e introduzcan o generen tecnologia ¢

innovacién en el servicio publico.

En este sentido, este documento pretende constituirse en un instrumento de consulta para que
las dependencias, puedan evaluar sus acciones y gestionen sus propuestas de cambio
organizacional, con base en los lineamientos normativos, administrativos y técnicos con los que
opera en Rectorado, a fin de garantizar una adecuada sustentacién y facilitar el proceso

de cumplimiento de las metas institucionales.

Las estructuras de organizacion deben planificarse y orientarse al cumplimiento de la misién y
visién institucional; fundamentarse en las atribuciones, funciones, programas y procesos de
trabajo; privilegiar el fortalecimiento de unidades misionales y fortalecer las dependencias de
apoyo administrativo; eliminar niveles jerarquicos innecesarios; evitar duplicidades organicas
y funcionales; mejorar los sistemas de comunicacién para la adecuada toma de decisiones,
descentralizar los esquemas de autoridad; lograr mayor eficiencia, eficacia y productividad,
promover ¢l enfoque a procesos y la satisfaccién de las necesidades y expectativas de

nuestros beneficiarios tanto externos como intemos.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL UNI
TITULO I - Marco Filoséfico Institucional
CAPITULO1 Visién, Misién, Valores y Objetivos Institucionales

La Universidad Nacional de Itapia es una Institucion de derecho puablico auténoma, con
personeria juridica, que se regira por la Ley de Universidades y por este estatuto.

La Universidad Nacional de Itapiia estd integrada por Facultades, Escuelas y otras unidades de
servicios que pudieran ser creadas.

La Universidad Nacional de Itapua, tendra los siguientes fines:

e FEl desarrollo de la personalidad humana, inspirado en los valores de la democracia, la
libertad y el humanismo,

La ensefianza y formacion profesional.

La investigacién en las diferentes areas del saber humano.

El servicio a la comunidad en los ambitos de su competencia.

El fomento y la difusion de la cultura universal y, en particular de la nacional.

La extension universitaria.

El estudio de la problematica nacional.

Para el cumplimiento de estos fines la Universidad Nacional de Itapiia se propone:

e Brindar educacion a nivel superior, estimulando el espiritu creativo y critico de los
profesores y estudiantes mediante la investigacion cientifica, tecnoldgica y el cultivo de
las artes y las letras.

e Formar los recursos humanos necesarios para el pais, de valores trascendentes para
contribuir al bienestar del pueblo.

e Poseer y producir bienes y prestar los servicios relacionados con sus fines.

Divulgar informacion de caracter cientifico, tecnologico, educativo y artistico.
s—==. _® Formar los recursos humanos necesarios para la docencia y la investigacion, y propender
) al perfeccionamiento y actualizacion de los graduados.

Vision Institucional

Ser "-‘_u;ﬁa universidad con calidad y pertinencia en la formacion, investigacion, innovacion y
v-ir;’c-_'."t;i;lacién social, reconocida a nivel nacional e internacional, comprometida con la
o0 .iglz-ie’(jlfzstruccién de una sociedad inclusiva y sostenible.

Mision Institucional

Somos una universidad que promueve la formacidn integral de profesionales de calidad mediante
la docencia, la generacién y transferencia del conocimiento cientifico — tecnolégico con
compromiso social para el desarrollo sostenible, preservando la identidad nacional y
fortaleciendo los procesos de internacionalizacion.

Principios Institucionales
Para cumplir con su Misién la Universidad Nacional de Itaptia define los siguientes principios y
valores como fundamento para el ejercicio de sus tareas y funciones, y como guia para la
orientacion de su desarrollo:

e FEl respeto por el interés colectivo sobre el particular y la defensa de la igualdad de

oportunidades.
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e La libertad en el proceso de la ensefianza-aprendizaje, la investigacion, la difusion del
pensamiento en un ambito de pluralismo ideolégico y diversidad cultural que haga

posible la promocién del analisis critico y el debate publico.

e El compromiso con la democracia, la defensa del interés pablico y el ejercicio de los

derechos humanos.
e La ética como eje principal en el desarrollo integral de la persona.

Objetivos Institucionales

e Brindar educacién a nivel superior estimulando el espiritu creativo y ctitico de los
profesores y estudiantes mediante la investigacion cientifica, tecnologica y el cultivo de

las artes y de las letras.

e Formar profesionales técnicos e innovadores necesarios para el pais, que posean valores

trascendentes para contribuir al bienestar de la sociedad.

e Prestar servicios relacionados con sus fines.

e Divulgar trabajos de caracter cientifico, tecnolégico y artistico.

Formar los recursos humanos necesarios para la docencia, la investigacién y propender

al perfeccionamiento y actualizacion de los graduados.
TITULO II - De la estructura orgdnica

La Universidad Nacional de Itapta para el cumplimiento de su misidn institucional esta integrada
por los siguientes organismos y unidades administrativas, agrupados en los siguientes niveles de

autoridad.

a) Nivel Estratégico

El nivel de autoridad estratégico esta integrado por:

s Asamblea Universitaria

Rector

Vicerrector

Consejo Superior Universitario
Comisiones Asesoras del Consejo Superior Universitario

b) Nivel Administrativo
El nivel de autoridad administrativo estd integrado por:
e Direcciones Generales

e Direcciones y equivalentes

e Jefes de Departamento y equivalentes
¢) Nivel Operativo

El nivel de autoridad operativo esté integrado por:
e Jefes de Seccidn y equivalentes

e Cargos Auxiliares

- 1= Y
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7N UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
(4 MANUAL DE PERFIL DE CARGO
e 8 RECTORADO
PERFILES DE CARGO

PERFIL DE CARGO: ASAMBLEISTA UNIVERSITARIA

Denominacién del drea: Asamblea
Universitaria.

Denominacién del Cargo: Asambleista
Universitaria,

Supervisor Inmediato: Es el nivel superior,
no cuenta con supervisor inmediato.

Objetivo del Cargo: Deliberar acerca de las
propuestas recibidas.

Nivel de Autoridad: Estratégico.
Descripcién del Nivel de Autoridad del
cargo: Toma de decision y autorizacion

Relacién Funcional

Externa:

e Comunidad Académica, civil, empresarial, otros.

Interna:

e Dependencias del Rectorado y de las
Facultades

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

¢ Responsabilidad en el trabajo.

e Comunicacién y publicidad de los
resultados.

e Conducta moral, honrada y honesta.

® Preparacion para el cargo.

e Trato respetuoso, igualitario ¢ imparcial
hacia los grupos de interés.

¢ Compromiso, proactividad y
adaptabilidad.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

® Desempeiio eficiente v eficaz.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Definir la politica universitaria acorde a sus
funcicnes y obietivos.

Elaborar y modificar su Estatuto.

3. Elegir por simple mayoria de votos de sus
miembros, al/la Rector/a y/o Vicerrector.

4. Resolver sobre los casos de renuncia o
impedimento permanente del Rector y/o
Vicertector.

5. Suspender o separar del cargo al/la Rector/a y/o

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

Capacidad de organizacion del trabajo.
Capacidad de trabajar en equipo.
Capacidad de iniciativa,

Capacidad de innovacién.

Capacidad de resolucién de problemas.
Conocimientos:

# Planificacion Estratégica
e Liderazgo y Transparencia.
Formacion académica y capacitaciones:

e Ser egresado o estudiante de una
carrera de grado.

Experiencia profesional:

e 1 aiio de experiencia en el cargo o
afines,

Vicerrector, a rtesultas de wun sumario
administrativo ordenado por la Asamblea

Universitaria.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

Denominacion del drea: Consejo Superior
Universitario.

Denominacion del Cargo: Miembro de
Consejo Superior Universitario.
Supervisor Inmediato: Asamblea
Universitaria.

Objetivo del Cargo: Dictaminar acerca de las
propuestas recibidas en el ambito de su
competencia.

Nivel de Autoridad: Estratégico.
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Toma de decisién,

Relacion Funcional

Externa:

e Comunidad Académica, civil, empresarial, otros.
Interna:

Dependencias del Rectorado y de las Facultades

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

® Responsabilidad en el trabajo.

e Comunicacién y publicidad de los
resultados.

e Conducta moral, honrada y honesta.

® Preparacion para el cargo.

e Trato respetuoso, igualitario e imparcial
hacia los grupos de interés.

e Compromiso, proactividad y adaptabilidad.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

® Desempeiio eficiente y eficaz.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Ejercer la Jurisdiccion Superior Universitaria.

2. Crear Facultades, Unidades Académicas, Sedes y
Filiales cumpliendo con los requisitos establecidos
en la legislacion vigente.

3. Aprobar carreras de pregrado, grado y programas
de postgrado, cumpliendo con los requisitos
establecidos en la legislacion vigente y solicitar la
aprobacion del organismo nacional correspondiente.
4, Resolver la intervencién de cualquiera de las
Unidades Académicas con el acuerdo de las dos
terceras partes de la totalidad de sus miembros.

5. Establecer las condiciones de convalidacion de

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias vy habilidades:

® Capacidad de organizacién del trabajo.
e Capacidad de trabajar en equipo.

e Capacidad de iniciativa.

e Capacidad de innovacion.

e Capacidad de resolucién de problemas.
Conocimientos:

® Planificacién Estratégica
e Liderazgo y Transparencia.
Formacién académica y capacitaciones:

e Ser egresado o estudiante de una
carrera de grado.

Experiencia profesional:

e 1 afio de experiencia en el cargo o afines.

titulos profesionales y diplomas otorgados por otras
Universidades y resolver en cada caso su admision,
conforme a la ley.

6. Establecer las condiciones de adjudicacion de las
becas de origen nacional o extranjero.

7. Aprobar los aranceles universitarios fijados por
las Unidades Académicas y por ¢l Rectorado.

8. Aprobar las cuentas de inversién presentadas por
el Rector.

9. Disponer de los bienes inmuebles pertenecientes
a la Universidad Nacional de Itapaa.

10.Ejercer la supervisién general de los bienes y
rentas de la Universidad.

11.Dictar ¢l Reglamento General y los reglamentos
especificos de la Universidad.

12.Aprobar los planes de estudio y reglamentos
internos propuestos por las Unidades Académicas.
13.Nombrar a los profesores Titulares, Adjuntos y
Asistentes a propuesta de los Consejos Directivos de
las Facultades.

14 Nombrar y otorgar el titulo de DOCTOR
HONORIS CAUSA, PROFESOR HONORARIO Y
PROFESOR EMERITO por iniciativa propia o a
propuesta de los Consejos Directivos de las
Facultades.

15.0torgar becas, premios y recompensas por las -
obras, trabajos ¢ investigaciones que realicen los 5 !
profesores, egresados y estudiantes de la 18 <y
Universidad, por iniciativa propia o a propuesta/de -

las Unidades Académicas. i'. =0
T \
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
16.Conceder permiso por mas de seis meses, con o
sin goce de sueldo por razones justificadas a
funcionarios superiores, profesores y empleados
administrativos de la Universidad conforme a la
legislacion vigente.

17.Estudiar y aprobar el Presupuesto Anual de la
Universidad a partir de los Proyectos de
Presupuestos presentados por las distintas Unidades
Académicas y el Rectorado,

18.Establecer las condiciones de adjudicacién de las
becas de origen nacional o extranjero,

19.Aplicar las sanciones que por este Estatuto son
de su competencia y conceder el recurso de revisién
por una sola vez cuando se presentaren nuevas
pruebas de descargo.

20.Dictar el Reglamento Electoral de la
Universidad.

21.Resolver los recursos de su competencia y
aplicar las sanciones pertinentes.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

Denominacién del area: Comisién de Ubicacién Orginica
Asuntos Académicos. [ : or Universi
Denominacién del Cargo: Miembro de
Comision de Asuntos Académicos.
Supervisor Inmediato: Consejo Superior
Universitario.

Objetivo del Cargo: Dictaminar acerca de las | Relacién Funcional

propuestas recibidas en el dmbito de su Externa:
competencia. o Comunidad Académica, ¢ivil, empresarial, otros,
Nivel de Autoridad: Estratégico. Interna:
Descripeion del Nivel de Autoridad del Dependencias del Rectorado y de las Facultades
cargo: Toma de decision.
PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: e Conocer, analizar e informar al Consejo Superior
& Responsabilidad en el trabajo. Universitario sobre: i o
e Comunicacién y publicidad de los e[a creacién, clausura, integracién o reorganizacién

resultados. de unidades académicas.

eLa expedicion, reformas o derogacion de
reglamentos académicos y de investigacién de las
Facultades.

e Conducta moral, honrada y honesta.
® Preparacion para el cargo.

e Trato respetuoso, igualitario e imparcial eLas necesidades docentes de las unidades
hacia los grupos de interés. académicas.

e Compromiso, proactividad y e Conocer, analizar y resolver sobre; otros asuntos que
adaptabilidad. fueren requeridos por el Consejo Superior

e Liderazgo y trabajo en equipo. Universitario.

® Desempeiio eficiente y eficaz. eLos demds asuntos contemplados en el Estatuto

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS Universitario y reglamentos, que no sean de

REQUERIDAS POR EL CARGO. competencia de otros organismos o autoridades.

o Los asuntos académicos de los docentes y
estudiantes, que lleguen a su conocimiento que

Competencias vy habilidades: ) .
recursos debidamente interpuestos:

e Capacidad de organizacion del trabajo. ¢ Los asuntos académicos para el reconocimiento de
e Capacidad de trabajar en equipo. titulos profe§ionales Y grz?dos académicos obtenit-ios
e Capacidad de iniciativa. en el exterior, previo informe de la respectiva
e Capacidad de innovacién. Facultad y de. la. Direccidén Legal del Plan.tel. .

e Capacidad de resolucién de problemas. ¢ El desenvo]vimlento académico de la Unn;ersndad y
Conocimientos: las regulaciones que sean necesarias para

precautelar el cumplimiento de sus objetivos.
e Planificacién Estratégica OLa§ regulaciones y normas generales que'?an de
e Liderazgo y Transparencia. aplicarse para ~los sistemas d.e evaluacion del
- ; o proceso de ensefianza- aprendizaje.

Formacién académica v capacitaciones: eLos proyectos de investigacién y programas de
postgrado.

» Los programas de capacitacion y entrenamiento de
los docentes,

e Los demas asuntos contemptados en el estatuto y
reglamentos, que no sean de competencia de otros
organismos o autoridades.

o 1 afio de experiencia en el cargo o afines. |* Conocer, analizar e informar a las autoridades

universitarias y a las demas Comisiones Permanentes

los asuntos que le sean consultados.

e Ser egresado o estudiante de una
carrera de grado con énfasis en
educacion.

Experiencia profesional:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: MIEMBRO DE COMISION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y

FINANCIEROS

Denominacién del drea: Comision de
Asuntos Administrativos y Financieros
Denominacién del Cargo: Miembro de
Comisién de Asuntos Administrativos y
Financieros.

Supervisor Inmediato: Consejo Superior
Universitario.

Objetivo del Cargo: Dictaminar acerca de las

. Relacién Funcional

propuestas recibidas en el ambito de su Externa:
competencia. ® Comunidad Académica, civil, empresarial, otros,
Nivel de Autoridad: Estratégico. Interna:

Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Toma de decision.

Dependencias del Rectorado y de las Facultades

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

e Responsabilidad en ¢l trabajo.

e Comunicacién y publicidad de los
resultados,

e Conducta moral, honrada y honesta,

® Preparacion para el cargo.
Trato respetuoso, igualitario € imparcial
hacia los grupos de interés.

Compromiso, proactividad y adaptabilidad.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

® Desempeiio eficiente y eficaz,

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

Capacidad de organizacion del trabajo.
Capacidad de trabajar en equipo.
Capacidad de iniciativa.

Capacidad de innovacion.

Capacidad de resolucién de problemas.
Conocimientos:

e Planificacién Estratégica

e Liderazgo y Transparencia,

Formacion académica y capacitaciones:
¢ Ser egresado o estudiante de una

carrera de grado con énfasis en
administracion y finanzas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1.

Conocer, analizar e informar al Consejo Superior

Universitario sobre:

e El presupuesto anual de la Universidad. De
conformidad a las disposiciones pertinentes,

s La distribucidn presupuestaria de los fondos
de autogestién y asignaciones especiales.

e Las tasas y derechos del arancel
universitario.

¢ La cuantia de becas y estimulos econémicos
para los mejores estudiantes de la Institucion.

» El desenvolvimiento econdmico — financiero
de la Universidad y sugerir las regulaciones
que sean necesarias, para precautelar el buen
uso de los recursos.

* Los demds asuntos contemplados en el
Estatuto y los regiamentos que no sean de
competencia de otros organismos o
autoridades.

Conocer, analizar y resolver sobre:

e Las reformas presupuestarias de la
Universidad ¥ sus unidades académicas.

e Los planes de inversion de las Facultades y
demds unidades académicas 0
administrativas que generan rentas internas o
tienen asignaciones especiales.

e Los planes operativos anuales y plurianuales
de cada Facultad.

» Los demas asuntos contemplados en el
Estatuto y los reglamentos, que no sean de
competencia de otros organismos o
autoridades.

3. Conocer, analizar e informar a2 las autoridades
Experiencia profesional: universitarias y a las demds Comisiones
Permanentes los asuntos que le sean consultados.
o | afify de experiencia en el cargo o afines.
=
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: MIEMBRO DE COMISION DE ASUNTOS LEGALES Y
REGLAMENTARIOS

Denominacién del drea: Comision de

Asuntos Legales y Reglamentarios.
Denominacidén del Cargo: Miembro de
Comisién de Asuntos Legales y
Reglamentarios.

Supervisor Inmediato: Consejo Superior
Universitario.

Objetivo del Cargo: Dictaminar acerca de las

propuestas recibidas en el ambito de su Externa:
competencia. o Comunidad Académica, civil, empresarial, otros.
Nivel de Autoridad: Estratégico. Interna:

Descripcién del Nivel de Autoridad del
cargo: Toma de decisién.

Relacién Funcional

Dependencias del Rectorado y de las Facultades

Ubicacién Orginica

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO: L

e Responsabilidad en el trabajo.

e Comunicacién y publicidad de los *
resultados.

e (Conducta moral, honrada y honesta. <

e Preparacion para el cargo.

e Traio respetuoso, igualitario ¢
imparcial hacia los grupos de interés.

e Compromiso, proactividad y .
adaptabilidad.

e Liderazgo y trabajo en equipo. ®

® Desempeiio eficiente v eficaz.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades: .

e Planificacion Estratégica
e Liderazgo y Transparencia.
Formacién académica v capacitaciones:

Capacidad de organizacién del trabajo.
Capacidad de trabajar en equipo.
Capacidad de iniciativa. =
Capacidad de innovacién.

Capacidad de resolucién de problemas.
Conocimientos:

Ser egresado o estudiante de una

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Conocer, analizar e informar al Consejo
Superior Universitario sobre:

Proyectos de reformas a la Ley de Educacion
Superior y su Reglamento General; el Estatuto y
reglamentos de la Institucién.

Los Estatutos de las Federaciones de
Asociaciones de Profesores, Estudiantes,
Asociacion de Empleados y Trabajadores y, los
demas que se pongan a su conocimiento,

Los expedientes instruidos en contra de los
miembros del Consejo Superior Universitario.
Los expedientes instruidos en contra de
profesores,  estudiantes, empleados vy
trabajadores que se elevan en apelacién al
Consejo Superior Universitario, como ultima
instancia.

Los aspectos juridicos y demds asuntos
contemplados en el Estatuto y reglamentos, que
no sean de competencia de otros organismos o
autoridades universitarias.

La organizacion administrativa de las
dependencias y servicios de la Universidad.

El sistema de escalafén y de clasificacion de
puestos del personal de empleados y
trabajadores de la Universidad.

El plan anual de capacitacién y mejoramiento
administrativo.

Los demds asuntos contemplados en el estatuto
y reglamentos, que no sean de competencia de
otros organismos o autoridades universitarias,

carrera de grado con énfasis en 2. Los fisuntos académicos de los _do_centes y
. estudiantes, que Heguen a su conecimiento que
asuntos legales y reglamentarios. - .
recursos debidamente interpuestos:
Experiencia profesional: ¢ Las peticiones de permisos y comisiones
deservicio de docentes, empleados y
o 1 afio de experiencia en el cargo o afines. trabajadores, que excedan los. .. dias.
e Las solicitudes e informes de afio sabatico. 3 na
s  Consultas de tipo juridico solicitadas por %
dependencias universitarias. &4
e Las apelaciones debidamente interpuestas_lﬁ;e_
son de competencia. \
N
. o 34
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=\ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

® Los reglamentos e instructivos y demds asuntos
que no sean de competencia de otros organismos
o autoridades universitarias,

* Las regulaciones relativas a la administracién
del personal de la Universidad.

e Aprobar las normas y regulaciones de los
servicios centrales y vigilar su funcionamiento.

s Los asuntos y problemas administrativos y de
personal que sean de su competencia.

e Laejecucién de programas de capacitacién para
el personal administrativo de la Universidad.

e Las denuncias ¢ irregularidades de cardcter
administrativo, econémico, cuyo juzgamiento
no se encuentre especificamente asignado a otro
organismo o autoridades universitarias.

e La fiscalizacion de cualquier dependencia
universitaria, la decisiéon que adopte es
comunicada al/la Rector/a para su ejecucién,

¢ [Los demis asuntos contemplados en el Estatuto
y los reglamentos que no sean de competencia
de otros organismos o autoridades universitarias.

3. Conocer, analizar ¢ informar a las autoridades
universitarias y a las demds Comisiones
Permanentes los asuntos que le sean consultados.
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— UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
lff, MANUAL DE PERFIL DE CARGO
i RECTORADO

PERFIL DE CARGO: MIEMBRO DE COMISION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Denominacion del drea: Comision de Ubicacion Organica
Bienestar Universitario. " C T
Denominacién del Cargo: Miembro de
Comisién de Bienestar Universitario.
Supervisor Inmediato: Consejo Superior
Universitario.
Objetivo del Cargo: Dictaminar acerca de las | Relacién Funcional

propuestas recibidas en el &mbito de su Externa:
competencia. e Comunidad Académica, civil, empresarial, otros.
Nivel de Autoridad: Estratégico. Interna:
Descripcion del Nivel de Autoridad del Dependencias del Rectorado y de las Facultades
cargo: Toma de decision.

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1.Conocer, analizar e informar al Consejo Superior

Universitario sobre:
e El plan anual de bienestar universitario y el programa
de ejecucion.

e Responsabilidad en el trabajo.
¢ (Comunicacion y publicidad de los

resultados. o El sistema de ayuda econémica para los mejores
e Conducta moral, honrada y honesta, estudiantes de la Universidad.
e Preparacion para el cargo, o Los reglamentos relativos al Bienestar Universitario,
e Trato respetuoso, igualitario e imparcial » Las propuestas para ampliar y mejorar los servicios que
hacia los grupos de interés. ofrece el Servicio Médico Universitario, Orientacién

Profesional, Almacén  Universitario, Comedor

° i roactivi AR . . .
Compromiso, p ividad y Universitario, instalaciones deportivas y otras

ac?aptabilidad. . ) dependencias universitarias.
@ Liderazgo y trabajo en equipo. ¢ La planificacién anual de las actividades artisticas,
e 8. Desempefio eficiente y eficaz. deportivas y culturales.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS e Los proyectos que en este ambito presenten las

unidades académicas y administrativas del plantel
REQUERIDAS POR EL CARGO- e Las propuestas para promover el desarrollo ¥y

. habilidades: fortalecimiento de las manifestaciones culturales,
Competencias y habilidades: artisticas y deportivas,

2. Conocer, analizar y resolver sobre:

e Capac!da.d de organizacion d'?l trabajo. e Las regulaciones para la administracion del

e Capacidad de trabajar en equipo. Departamento de Bienestar Universitario.

e Capacidad de iniciativa. e El cumplimiento de los programas de bienestar

e Capacidad de innovacion. universitario.

e Capacidad de resolucién de problemas. * Los asuntos de su competencia y gue sean debidamente
.. Propuestos.

Conocimientos:

s Los procedimientos e instructivos que regulen las
actividades de bienestar universitario.

® Planificacién Estratégica » Controlar y apovar las acciones de vinculacién con la

¢ Liderazgo y Transparencia. comunidad de las unidades académicas, administrativas
Formacion académica y capacitaciones: y estamentos de la universidad.

s Proponer, en coordinacion con las distintas unidades

e Ser egresado o estudiante de una académicas, proyectos de consultoria, capacitacién,

carrera de grado con énfasis en produccion, difusion cultural v prestacion de servicios

a la comunidad.

ciencias sociales. . ] . .
e Mantener un sistema de informacion actualizado de la

Experiencia profesional: oferta de servicios de la Universidad a la comunidad.
3. Conocer, analizar e informar a las autoridades
e 1 aiio de experiencia en el cargo o afines. universitarias y a las demds Comisiones

M,
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

Denominacién del drea: Comision de
Postgrado e Investigacién
Denominacién del Carge: Miembro de
Comisién de Postgrado e Investigacion.
Supervisor Inmediato: Consejo Superior
Universitario.

Objetivo del Cargo: Dictaminar acerca de las

propuestas recibidas en el ambito de su
competencia.

Nivel de Autoridad: Estratégico.
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Toma de decision.

Relacién Funcional

Externa:

e Comunidad Académica, civil, empresarial, otros.
Interna:

Dependencias del Rectorado y de las Facultades

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

¢ Responsabilidad en el trabajo.

e (Comunicacion y publicidad de los
resultados.

¢ Conducta moral, honrada y honesta.

e Preparacion para el cargo.

e Trato respetuoso, igualitario e imparcial
hacia los grupos de interés.

e Compromiso, proactividad y
adaptabilidad.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

e 3. Desempefio eficiente y eficaz.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.Conocer, analizar e informar al Consejo Superior
Universitario sobre:

e Proyectos de reformas a la Ley de Educacién
Superior ¥ su Reglamento General; el Estatuto y
reglamentos de la Institucion, en relacién a
Postgrados o lineas de Investigacion,

® Los proyectos de Postgrados e Investigacidon en
elevados al Consejo Superior Universitario.

¢ La organizacion administrativa de las dependencias
y servicios de la Universidad, relacionados a
Postgrados e Investigacion,

¢ El plan anual de capacitacion y generacién de la
formacion continua.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO,

Competencias y habilidades:

e Capacidad de organizacién del trabajo.
Capacidad de trabajar en equipo.

e Capacidad de iniciativa.

Capacidad de innovacion.

e Capacidad de resolucién de problemas.
Conocimientos:

# Planificacion Estratégica
e Liderazgo y Transparencia.
Formacién académica y capacitaciones:

o Ser egresado o estudiante de una
carrera de grado con énfasis en
educacion e investigacion.

Experiencia profesional:

“.afio de experiencia en el cargo o afines.

* Los demas asuntos contemplados en el estatuto y
reglamentos, que no sean de competencia de otros
organismos o autoridades universitarias.

2.Conocer, analizar y resolver sobre:

» Los proyectos de posgrado elevados al CSU por las
Unidades Académicas, atendiendo los
requerimientos y/o exigencias legales,

¢ Consultas de tipo técnico solicitadas por las
dependencias universitarias.

¢ Los reglamentos ¢ instructivos y demas asuntos que
no sean de competencia de otros organismos o
autoridades universitarias.

e Aprobar las normas y regulaciones de los cursos de
postgrado e investigaciones y vigilar su
funcionarmiento,

» La ejecucion de programas de capacitacién para el
personal administrativo de la Universidad.

+ Los demas asuntos contemplados en el Estatuto y
los reglamentos que no sean de competencia de
otros organismos o autoridades universitarias.

3, Conocer, analizar ¢ informar a las autoridades
universitarias y a las demds Comisiones
Permanentes los asuntos que le sean consultados.

. o H
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: MIEMBRO DE COMISION DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO

DEL PEI

Denominacién del area: Comision de
Elaboracién y Seguimiento del PEI
Denominacién del Cargo: Miembro de
Comisién de Elaboracion y Seguimiento
del PE]

Supervisor Inmediato: Consejo Superior
Universitario.

Objetivo del Cargo: Cumplir con los fines
para los cuales fue creada la institucion, su
misién y visién.

Nivel de Autoridad: Estratégico.
Descripeion del Nivel de Autoridad del
cargo: Toma de decision.

Ubicacién Organica

Relacion Funcional

Externa:

e Comunidad Académica, civil, empresarial, otros.
Interna:

Dependencias del Rectorado y de las Facultades

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

e Responsabilidad en el trabajo.

e Comunicacion y publicidad de los
resultados.

e Conducta moral, honrada y honesta.

Preparacién para el cargoe.

e Trato respetuoso, igualitario e imparcial
hacia los grupos de interés.

e Compromiso, proactividad y
adaptabilidad.

e Liderazgo v trabajo en equipo.

® Desempeiio eficiente y eficaz.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS FOR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

Capacidad de organizacién del trabajo.
Capacidad de trabajar en equipo.
Capacidad de iniciativa.

Capacidad de innovacion.

Capacidad de resolucién de problemas.
Conocimientos:

e Planificacién Estratégica
e Liderazgo y Transparencia.
Formacion académica y capacitaciones:

e Ser egresado de una carrera de grado del
drea de su competencia.

e Formacién de Postgrado del drea de su
competencia.

e Capacitacién en Planificacion Estratégica
y en Gestion Publica.

Experiencia profesional:

e 1 afio de experiencia, como minimo,
ejerciendo un cargo directivo en la

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Elaboracién del documento de planificacion
estratégica

2. Socializacion del documento del PE]

3. Preparacion de informe de cumplimiento del PEl y
propuesta de ajustes

4. Socializaciéon del documento de evaluacién de
cumplimiento del PEl y de ajustes del PEI

institucién
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

(] MANUAL DE PERFIL DE CARGO
s 8 RECTORADO

PERFIL DE CARGO: MIEMBRO DEL COMITE DE CONTROL INTERNQ

Denominacién del area: Comité de Control [

Interno

Denominacién del Cargo: Miembro del
Comité de Control Interno

Supervisor Inmediato: Consejo Superior
Universitario

Objetivo del Cargo: Delinear, analizar y
aprobar los documentos y actividades de
implementacion del MECIP en la institucidn.
Nivel de Autoridad: Estratégico.
Descripeion del Nivel de Autoridad del
cargo: Toma de decisién.

Ubicacién Orginica

Relaciéon Funcional
Externa:
e Comunidad Académica, civil, empresarial, otros.
Interna:
Dependencias del Rectorado y de las Facultades

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

e Responsabilidad en el trabajo.

e Comunicacién y publicidad de los
resultados.

e Conducta moral, henrada y honesta.

® Preparacién para el cargo.

e Trato respetuoso, igualitario e imparcial
hacia los grupos de interés.

e Compromiso, proactividad v
adaptabilidad.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

® Desempefio eficiente y eficaz.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.
Competencias y habilidades:
Capacidad de organizacién del trabajo,
Capacidad de trabajar en equipo.
Capacidad de iniciativa.
Capacidad de innovacion.
Capacidad de resolucién de problemas.
Conocimientos:
e Planificacién Estratégica.
¢ Liderazgo y Transparencia.
o Normativas legales.
e Normas de control interno.
Formacion académica y capacitaciones:
e Seregresado de una carrera de grado del
1, dreade su competencia.
0 Formacion de Postgrado del 4rea de su

‘ competencia.
@ Capacitacién en aspectos de control

interno.

“| Experiencia profesional:
e 1 aiio de experiencia, como minimo,

ejerciendo un cargo estratégico en la

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.Definir las politicas generales y especificas de
Control Interno de la Institucion.
2.Establecer las directrices y normativas
internas para el disefio desarrollo e
implementacion del Sistema de Control Interno,
tomando como base el MECIP.
3.Verificar el nivel de avance y efectividad del
sistema de control interno de la institucion, y de
su capacidad para apoyar el cumplimiento de
los objetivos, tomando como base los informes
de la Auditoria Interma Institucional y de la
Contraloria General de la Republica.
4.Presentar sugerencias al Plan de Trabajo
Anual de Auditoria Interna Institucional, antes
de su aprobacion por la maxima autoridad de la
[nstitucién.
5.Evaluar para la toma de decisiones
correspondientes, los informes periddicos de la
Auditoria Intema, sobre el nivel de eficiencia y
efectividad del sistema de control interno de la
Institucién, las auditorias realizadas y las
recomendaciones generadas en el desarrollo de
dichas auditorias.
6.Establecer las  directrices para la
implementacion de las recomendaciones de la
CGR, definiendo los mecanismos necesarios
para la adopcion de cada una de las
dependencias responsables, y realizando un
seguimiento a su aplicacion.
7.Definir las directrices para elaboracion del
Plan de Mejoramiento Institucional.
8 Monitorear de manera permanente la
ejecucion del Plan de Mejoramiento
Institucional, apoyado en los informes de la
Auditoria Interna Institucional y de la
Contraloria General de la Republica.

mstitucion 9.Establecer el calendario de reuniones,
debiendo reunirse como minimo 10 veces por
afio.

- o H
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

@

PERFIL DE CARGO: REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD EN LA
IMPLEMENTACION DEL MECIP
Denominacion del drea: Representante de la
Méxima Autoridad en la Implementacion del
MECIP

Denominacién del Cargo: Representante de
la Maxima Autoridad en la Implementacion
del MECIP

Supervisor Inmediato: Comité de Control
Interno i e
1. Objetivo del Cargo: Formular, orientar, Relacion Funcional:

dirigir y coordinar ¢l proyecto de disefio e Externa:
implementacion del Modelo Estandar de eContraloria General de la Repiblica.
Control Interno. Interna:

eGabinete del Rectorado

eSecretaria General

e Auditoria [nterna

eDirecciones Generales de la Universidad
@ Facultades- Sede Central y Filiales.

Nivel de Autoridad: Estratégico

Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Toma de decisiones. Definicion de
objetivos, metas, politicas, estrategias, planes
y programas, que direccionan las acciones a

realizar,

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

e Responsabilidad en el trabajo.

e Comunicacion y publicidad de los
resultados.

e Conducta moral, honrada y honesta.

® Preparacion para el cargo.

e Trato respetuoso, igualitario e imparcial
hacia los grupos de interés.

e Compromiso, proactividad y adaptabilidad.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

e Desempeiio eficiente y eficaz.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias v habilidades:

Capacidad de organizacion del trabajo.

Capacidad de trabajar en equipo.

Capacidad de iniciativa.

Capacidad de innovacion.

Capacidad de resolucién de problemas.

onocimientos:

Sistema de Control Interno

Proceso de auditoria

Administracién y Finanzas Publicas

Ciencias Contables y Administrativas

Planificacién Estratégica

Herramienias tecnologicas

Liderazgo y Transparencia

ormacién académica y capacitaciones:

Doctor en Administracion,

Especialista en Organizacion y Gestidén

Especialista en Poblacion, Territorio y

Desarrollo Sustentable.

e Especialista en Diddctica Universitaria,

e Especializacion y Habilitacion Pedagégica
en Docencia Universitaria

e Especialista en Auditoria

e Licenciada en Ciencias Contables

Experiencia profesional:

e Ser Profesor de la institucién durante los
iltimos cinco afios.

e Experiencia docente de un minimo de diez
afios en Universidades.

e Experiencia en el drea contable y
administrativa.

mMeeoeoe

L I BN Nic-l BN BN BE B B BN

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Formular, orientar, dirigir y coordinar el proyecto de
disefio e implementacion del Modelo Estandar de
Control Intemo.

2. Asegurar que se desarrollen a cabalidad cada una de

las etapas previstas para el disefio e implementacion del

Modelo.

3. Informar a la Maxima Autoridad sobre la

planificacién y avances del proyecto de disefio e

implementacion.

4. Dirigir y coordinar las actividades del Equipo MECIP

5. Coordinar con los directivos o responsables de cada

drea o proceso las actividades que requiere realizar el

Equipo MECIP, en armonia y colaboracion con los
funcionarios de dichas areas.

6. Hacer el seguimiento a las actividades planeadas para

el disefio e implementacién del MECIP, aplicando

correctivos donde se requiera.

7. Someter a consideracién del Comité de Control

Interno las propuestas de disefio ¢ implantacién del
Modelo, para su aprobacion.

8. Formalizar con su firma, en caracter de delegada de
la maxima autoridad institucional, los formatos
formulados en el marco del MECIP, una vez validados
por el Comité de Control Interno.

9. Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones

legales en el ambito de su competencia.

10. Presentar al/la Rector/a su informe en Sesién del

Consejo Superior Universitario.

11. Realizar otras funciones afines al cargo y las
asignadas por €] Rector.
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MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: COORDINADOR/A MECIP

Denominacién del drea: Coordinacion MECIP
Denominacién del Cargo: Coordinador/ a
MECIP

Supervisor Inmediato: Representante de la
Méxima Autoridad en la Implementacién del
MECIP

Objetive del Cargo: Elaborar el plan ¥
cronograma de trabajo del MECIP y coordinar su
implementacion.

Nivel de Autoridad: Administrativo.

Descripcion del Nivel de Autoridad del cargo:
Decision y definicién de actividades a realizar y
coordinacion de implementacién del plan y
cronograma de trabajo MECIP.

Relacion Funcional:

Externa:

eContraloria General de la Repuablica
Interna:

#(Gabinete del Rectorado

eSecretaria General

e Auditoria Interna

e Direcciones Generales de la Universidad
eDirecciones

eFacultades

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Responsabilidad en el trabajo.
Comunicacién y publicidad de los resultados.
Conducta moral, honrada y honesta.
Preparacion para el cargo.

Trato respetuoso, igualitario e imparcial hacia
los grupos de interés.

e Compromiso, proactividad v adaptabilidad.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

¢ Desempeiio eficiente y eficaz.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO,

Competencias y habilidades:

e Capacidad de organizacion del trabajo.
Capacidad de trabajar en equipo.
Capacidad de iniciativa.

Capacidad de innovacion.

Capacidad de resolucion de problemas.

Conocimienios:

Sistema de Control Interno

Proceso de auditoria
Administracién y Finanzas Pablicas
Planificacion Estratégica
Herramientas tecnologicas.

7= Y} Formacién académica y capacitaciones:

|V Licenciado/a en Ciencias Contables,
- \\ Administrativas o afines.

e | Especialista en Auditoria o afines.

1\

o/ Magister en Auditoria o afines.

/@ Capacitacion en Sistema de Control Interno.

e Capacitacion en Administracion y Finanzas
Piblicas.

e C(Capacitacion en Planificacion Estratégica

e Capacitacion en uso de herramientas

tecnologicas.

Experiencia profesional:
® 5 afios de experiencia en actividades afines a la

implementaci6n y evaluacién de control

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual ¥
Cronograma de Implementacion del Modelo
Estandar de Control Interno adoptado por la
Institucion.

2. Prestar asistencia al Vicerrector, Unidades
Académicas y Dependencias del Rectorado;
en materia de politicas y pricticas de
control para el mejor funcionamiento de la
Universidad.

3. Adelantar el proceso de diseiio ¢
implementacién del Modelo bajo las
orientaciones del representante.

4, Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las
actividades previstas en los planes det
MECIP.

5. Proponer programas de capacitacion para el
fortalecimiento del ambiente de control
institucional.

6. Cumplir y hacer cumplir las normas y
disposiciones legales en el ambito de su
competencia.

7. Mantener informado al Vicerrector sobre las
actividades de su plan de trabajo v de otras
que le hayan sido encomendadas.

8. Redactar los formularios, procedimientos,
cuestionarigs de control interno
relacionados al MECIP.

9. Asesorar y trabajar en coordinacién con los
funcionarios designados por drea en
actividades requeridas para el disefio e
implementacion del Modelo.

10.Revisar los planes de mejora que formulen
los equipos MECIP y realizar el
seguimiento de su ejecucion.

11.Revisar los borradores de informes finales
elaborados por los equipos de MECIP como
resuftado de las actividades de presentacion
de informes-

12.Coadyuvar la presentacion sistematizada de
informacion por parte de la UNL

13.Presentar al Vicerrector el informe anual de
su O6rgano para su aprobacion, en el primer
mes de cada afio siguiente.

interno 14, Realizar otras funciones afines al cargo v
las asignadas por el Vicerrector.
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— UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
t’f@ MANUAL DE PERFIL DE CARGO
Wt RECTORADO

PERFIL DE CARGO: MIEMBRO DE EQUIPO TECNICO MECIP

Denominacién del drea: Equipo Técnico
MECIP

Depominacién del Cargo: Miembro del
Equipo Técnico MECIP

Supervisor Inmediato: Representante de la
Méxima Autoridad en la Implementacién del
MECIP

Ubicacion Organica

Objetivo del Cargo: Contribuir en la
implementacion efectiva del modelo de
sistema de control interno y en la mejora
continua

Nivel de Autoridad: Administrativo.
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Distribucién de recursos y coordinacion
de trabajos.

Relacion Funcional

Externa:

e Comunidad Académica, civil, empresarial, otros.
Interna:

Dependencias del Rectorado y de las Facultades

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

e Responsabilidad en el trabajo.

e Comunicacién y publicidad de los
resultados.

e Conducta moral, honrada y honesta.

Preparacién para el cargo.

e Trato respetuoso, igualitario e imparcial
hacia los grupos de interés.

e Compromiso, proactividad y
adaptabilidad.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

® Desempefio eficiente y eficaz.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar los procedimientos y formularios
requeridos para la implementacion del Modelo,
correspondiente a cada dependencia.

2. Adelantar el proceso de disefio € implementacion
del Modelo bajo las orientaciones del
representante de la direccion.

3. Capacitar a los funcionarios de la Institucién en
el Modelo.

4, Asesorar a las areas de la Institucién en el disefio
e implementacion del modelo.

5. Revisar, analizar y consolidar la informacion
para presentar propuestas de disefio e
implementacién del Modelo al representante de

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.
Competencias y habilidades:

Capacidad de organizacion del trabajo.
Capacidad de trabajar en equipo.
Capacidad de iniciativa.

Capacidad de innovacion.

Capacidad de resolucion de problemas.
Conocimientos:

e Planificacion Estratégica.

e Liderazgo y Transparencia.

e Normativas referentes al medioambiente.
e Buenas précticas medioambientales.

Formacion académica v capacitaciones:
e Ser egresado de una carrera de grado del

area de su competencia.

e Formacion de Postgrado del drea de su
competencia.

e Capacitacion en aspectos ambientales.

Experiencia profesional:
e 1 afio de experiencia, como minimo,
ejerciendo un cargo en la institucion

Ja direccion, para su aplicacion,

6. Trabajar en coordinacién con los funcionarios
designados por 4area en aquellas actividades
requeridas para el disefio e implementacion del
Modelo.

7. Reunirse como minimo, 12 {doce) veces por afie.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGQ: MIEMBRO DEL COMITE DE BUEN GOBIERNO

Denominacién del area: Comité de Buen
Gobierno

Denominacién del Cargo; Miembro del
Comité de Buen Gobiemo

Supervisor Inmediato: Consejo Superior
Universitario

Objetivo del Cargo: Monitorear la aplicacion
y cumplimiento por parte de los directivos de
las politicas establecidas en el cédigo de buen
Gobiemo, su integracién con miembros
externos y/o internos de la entidad, asi como
sus funciones y competencias especificas
quedan estipuladas en el referido codigo.
Nivel de Autoridad: Estratégico.
Descripeién del Nivel de Autoridad del
cargo: Toma de decision.

Ubicacidén Organica

Relaciéon Funcional

Externa:

e Comunidad Académica, civil, empresarial, otros.
Interna:

Dependencias del Rectorado y de las Facultades

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Responsabilidad en el trabajo.

e (Comunicacion y publicidad de los
resultados.

Conducta moral, honrada y honesta.
Preparacién para el cargo.

Trato respetuoso, igualitario e imparcial
hacia los grupos de interés.
Compromiso, proactividad y
adaptabilidad.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

® Desempefio eficiente y eficaz.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.
Competencias y habilidades:

e Capacidad de organizacién del trabajo,
e Capacidad de trabajar en equipo.

e (apacidad de iniciativa.

e (apacidad de innovacién.

® Capacidad de resolucion de problemas.
Conocimientos:

e Planificacién Estratégica.

e Liderazgo y Transparencia.

Formacion académica y capacitaciones:

e Ser egresado de una carrera de grado del
. area de su competencia.
*|-#*\Formacién de Postgrado del drea de su

) "-.'&qmpetencia.

Experiencia profesional:

o | fm’io de experiencia, como minimo,
gjerciendo un cargo estratégico o

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asegurar la difusion del Codigo de Buen
Gobierno y la adecuada capacitacion de los
colaboradores intemos y grupos de interés;

2. Monitorear y hacer seguimiento al desarrollo
y cumplimiento de las politicas contenidas en
¢l Cédigo de Buen Gobierno;

3. Realizar segnimiento al comportamiento de
los administradores publicos para garantizar el
cumplimiento del Codigo de Buen Gobierno;

4, Resolver controversias que se susciten sobre
la interpretacion o aplicacion del Cédigo de
Buen Gobierno;

5. Informar, por lo menos cada seis meses al
Consejo Superior Universitario de la UNI,
sobre las tareas que le fueron encomendadas;

6. Llevar a cabo la reforma del presente Codigo
conforme a las necesidades detectadas en su
implementacidn, previo consenso.

7. Elaborar su propio reglamento operativo.

8. Reunirse por lo menos, 2 veces por afio.

. /“directivo en la institucién
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Denominacién del drea: Comité de Etica
Denominacion del Cargo: Miembro del
Comité de Etica

Supervisor Inmediato: Consejo Superior

Universitario
Objetivo del Cargo: Promover y liderar el Relacion Funcional
proceso de implantacion de la gestion ética, Externa:

encauzado hacia la consolidacion del ejercicio | ® Comunidad Académica, civil, empresarial, otros.
de la funcién publica en términos de eficacia, | Interna:

transparencia, probidad y servicio a la Dependencias del Rectorado y de las Facultades
ciudadania por parte de todos los funcionarios
publicos de la entidad.

Nivel de Autoridad: Estratégico.
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Toma de decision.

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Definir  politicas  generales para el

fortalecimiento de la ética piiblica en la entidad ¥

Formacion académica v capacitaciones:

Experiencia profesional:

® Responsabilidad en el trabajo. frente a los grupos de interés externos

e Comunicacién y publicidad de los 2. Garantizar 1a difusion del Codigo de Buen
resultados. Gobi g i .

obierno, el Codigo de ética y los Compromisos

. Conducu'l ’moral, honrada y honesta. Eticos a los grupos de interés pertinentes.

e Preparacién para el cargo. 3. Garantizar la sostenibilidad y permanencia del

e Trato respetuoso, igualitario e imparcial equipo de Alto Desempeiio en Etica y del Equipo
hacia los grupos de interés. formador de formadores.

e Compromiso, proactividad y 4. Aprobar el plan de mejoramiento de la ética
adaptabilidad. piblica que elabore el Equipo de Alto

e Liderazgo y trabajo en equipo. Desempefio.

e Desempeiio eficiente y eficaz. S. CfestioEar los  recursos necesarios  para la

CONOCIMIENTOS ¥ EXPERIENCIAS | ¢ 2000 0 O R E CIIREttt sien

REQUERIDAS POR EL CARGO. 7. Realizar seguimiento y evaluar las actividades

Competencias v habilidades: desarrolladas por el gerente, el lider, el equipo

e Capacidad de organizacion del trabajo. formador de formadores y el equipo de alto

e Capacidad de trabajar en equipo. desempefio en ética.

e Capacidad de iniciativa. 8. Aprobar ajustes al plan de mejoramiento de la

e Capacidad de innovacién. ética publica.

e Capacidad de resoluci6n de problemas. 9. Reunirse, como minimo, 4 veces por afio.

Conocimientos:

e Planificacién Estratégica.

& Liderazgo y Transparencia.

Ser egresado de una carrera de grado del
area de su competencia.

Formacién de Postgrado del 4rea de su
competencia.

1 afio de experiencia, como minimo,
ejerciendo un cargo estratégico o
directivo en la institucion
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MANUAL DE PERFIL DE CARGO

I UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: GERENTE DE ETICA

Denominacién del drea: Gerencia de Etica
Denominacién del Cargo: Gerente de Etica

Supervisor Inmediato: Miembros de Comité F

de Etica

Objetivo del Cargo: Dirigir el proceso de
ética publica al interior de la institucién en
coordinacidn con el comité de ética.

Nivel de Autoridad: Administrativo.
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Distribucién de recursos y coordinacion
de trabajos.

Relaci6én Funcional

Externa;

® Comunidad Académica, civil, empresarial, otros.
Interna;

Dependencias del Rectorado y de las Facultades
Comité de Etica

Lider de Etica

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

e Responsabilidad en el trabajo.

e Comunicacion y publicidad de los
resultados,

e Conducta moral, honrada y honesta.

e Preparacion para el cargo.

e Trato respetuoso, igualitario e imparcial
hacia los grupos de interés.

¢ Compromiso, proactividad y
adaptabilidad.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

® Desempefio eficiente y eficaz.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Dirigir el proceso de ética publica al interior
de la institucién en coordinacién con el
comité de ética.

2. Convocar y coordinar las sesiones del comité
de ética.

3. Coordinar la elaboracion del plan de
mejoramiento conducente a instalar el
proceso de ética en la institucion.

4. Coordinar, apoyar y hacer seguimiento del
trabajo del equipo de alto desempeiio, asi
como del lider de ética.

5. Gestionar ante ¢l comité de ética los apoyos

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias v habilidades:

e Capacidad de organizacidn del trabajo.

e (apacidad de trabajar en equipo.

® Capacidad de iniciativa.

e Capacidad de innovacion.

e Capacidad de resolucion de problemas.

Conocimientos:

e Planificacién Estratégica.

e Liderazgo y Transparencia.

Formacion académica y capacitaciones:

& Ser egresado de una carrera de grado del
area de su competencia.

o Formacion de Postgrado del drea de su
competencia.

e Capacitacién en Etica Piblica, Liderazgo,
Transparencia, Gestion y Desarrollo de

. Personas.

\'Experiencia profesional:

| @ 1 afio de experiencia, como minimo,

J ejerciendo un cargo estratégico o
‘/ directivo en la institucion
4 e Ser un miembro del Comité de Etica

logisticos y de tiempo necesarios para que el
equipo de alto desempeiio y el lider de ética
¢gjecuten las acciones del plan de
mejoramiento.

6. Presentar al comité de ética los productos del
equipo de alto desempefio para su aprobacion
y dinamizar el tema en esta instancia.

7. Asegurar la adopcion formal del Cédigo de
Etica por parte de la Maxima Autoridad de la
entidad.

8. Ser el conducto regular entre el Comité de
Etica y el Lider de Etica.

9. Mantener informada a la maxima autoridad de
la entidad sobre la marcha del proceso de
fortalecimiento de la ética.

10. Evaluar conjuntamente con el comité de ética
el progreso en la implementacion del proceso
de ética publica.

11. Gestionar la adopcion e implementacion del
Codigo de Buen Gobierno.

- L H
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: SECRETARIQO/A DE ETICA

Denominaci6n del irea: Secretaria de Etica
Denominacion del Cargo: Secretario/a de
Etica

Supervisor Inmediato: Gerente de Etica

Objetivo del Cargeo: Organizar y documentar
las actividades del Comité de Etica, conforme
a directivas del gerente de Etica.

Nivel de Autoridad: Operativo

Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacion de Procesos

Relaciéon Funcional
Externa:

e Comunidad Académica, civil, empresarial, otros.
Interna:

Dependencias del Rectorado y de las Facultades

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

e Responsabilidad en el trabajo.

e Comunicacién y publicidad de los
resultados.

e Conducta moral, honrada y honesta.

® Preparacion para el cargo.

e Trato respetuoso, igualitario & imparcial
hacia los grupos de interés.

e Compromiso, proactividad y
adaptabilidad.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

e Desempeiio eficiente y eficaz.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

Capacidad de organizacion del trabajo.

Capacidad de trabajar en equipo.

Capacidad de iniciativa.

Capacidad de innovacién,

Capacidad de resolucién de problemas.

Conocimientos:

Planificacion Estratégica.

Liderazgo y Transparencia.

Secretariado

Gestion y Desarrolio de Personas

Formacion académica y capacitaciones:

Ser egresado de una carrera de grado del

drea de Ciencias Sociales o afines.

e Formacion de Postgrado del area de
Ciencias Sociales o afines,

e Preferentemente ser del area de Talento
Humano.

e Capacitacién en Gestion y Desarrollo de
Personas y Etica Publica, Secretariado.

Experiencia profesional:

e | afio de experiencia, como minimo,
gjerciendo un cargo afin a la gestion y
desarrollo de personas o a la ética y
transparencia en la institucion

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Calendarizar reuniones y de acciones
pedagégicas del  Equipo Etica
Institucional

2. Proponer los temas a tratar en las reuniones
de! Equipo de FEtica Institucional y las
tematicas de las acciones pedagdgicas.

3. Preparar las presentaciones y materiales a
utilizar en las reuniones y durante la
implementacidn de las acciones pedagogicas,

4, Preparar y remitir las convocatorias para
asistir a las reuniones y a las charlas/talleres
pedagdgicos.

5. Tomar nota de las deliberaciones, fotografias
y gestionar firmas de participantes de las

de

reuniones.

6. Preparar ¢l acta y realizar su lectura cuando
corresponda.

7. Aplicar la evaluacion de las acciones

pedagogicas a través de encuestas a los
participantes.

8. Preparar informes de resultados de las
acciones pedagogicas.

9. Archivar toda la documentacion
correspondiente a la gestién del Equipo de
Etica Institucional.

s
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

A

}";;% :

PERFIL DE CARGO: LIiDER DE ETICA
Denominacion del drea: Lider de Etica
Denominacién del Cargo: Lider de Etica
Supervisor Inmediato: Gerente de Etica

Objetivo del Cargo: Conducir el equipo de ' Relacién Funcioa

alto desempefio, con dinamismo y liderazgo Externa:
para la adecuada y pertinente planeacién de e Comunidad Académica, civil, empresarial, otros.
actividades pedagdgicas y comunicativas, asi | Interna:

como su ejecucion.

Nivel de Autoridad: Administrative,
Descripeién del Nivel de Autoridad del
cargo: Distribucion de recursos y coordinacion

Dependencias del Rectorado y de las Facultades.
Gerente de Etica ,
Equipo de Alto Desempeiio Etico

de trabajos.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Convocar y coordinar las sesiones de trabajo del
e Sensibilidad frente al tema de la ética Equipo de Alto Desempefio. o
puiblica. 2. Liderar la ejecucion del plan de mejoramiento
e Capacidad comunicativa oral y escrita. por parte del equipo de alto desempefio, con

apoyo del gerente y del comité de ética.

e Capacidad para incentivar la movilizacion

de terceros.
Facilidad para relacionarse.
Creatividad.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

Mantener informado al gerente de ética sobre la
marcha de las actividades del equipo de alto
desempefio.

Ser el conducto regular entre el equipo de alto
desempefio y el gerente de ética.

Entregar al gerente de ética los productos del
equipo de alto desempefio para que este los

direccione hacia el Comité de Etica su

e Capacidad organizativa y gjecutiva. . N - :
e Capacidad de trabajar en equipo. aprobacion y dinamizar el tema en esta instancia.
e Capacidad de iniciativa.
e Capacidad de innovacion.
e (Capacidad de resolucion de
problemas.
e Formacion o habilidad pedagégica.
Conocimientos:
o Etica Piblica
e Liderazgo y Transparencia.

e (estién y Desarrollo de Personas.
e Didactica
Formacion académica v capacitaciones:
e Ser profesional del area de su competencia,
preferentemente del area de Ciencias
15, 1, Sociales y Husnanas o afines.

o [hen ‘ormacion de Postgrado del drea de su

“competencia.
° C;‘ac itacion en gestion y desarrollo de
Pgrsonas.
K’ '_./I,Capac itacion en Etica Publica, Liderazgo y
" Transparencia.
Experiencia profesional:

e 1 afio de experiencia, como minimo,

ejerciendo un cargo dependiente del cargo
que ocupa el Gerente de Eticaen la
institucién

Aprobado por: N® de Versién Fecha de Modifica Paginas:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

PERFIL DE CARGO: MIEMBRO DE EQUIPO DE ALTO DESEMPENO ETICO
Denominacién del drea: Equipo de Alto ’ Ubicacién Orgénica
Desempefio Etico 15 = B
Denominacion del Cargo: Miembro del
Equipo de Alto Desempeiio Etico.
Supervisor Inmediato: Lider de Etica quipo de
Objetivo del Cargo: Apoyar la elaboracién Relacién Funcional

del diagnéstico ético, el codigo de ética, los Externa:

compromisos éticos, las estrategias e Comunidad Académica, civil, empresarial, otros.
pedagdgica y comunicativa y el plan de Interna:

mejoramiento. Dependencias del Rectorado y de las Facultades

Nivel de Autoridad: Administrativo.
Descripcién del Nivel de Autoridad del
cargo: Distribucion de recursos y coordinacion
de trabajos.

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Apoyar la elaboracion del diagnostico ético, el

Codigo de Etica, los compromisos éticos, las
estrategias pedagogica y comunicativa y el plan
de mejoramiento.

2. Participar activamente en el disefio y ejecucion
de las acciones pedagdgicas y comunicativas
contempladas en el plan de mejoramiento.

e Responsabilidad en el trabajo.

e Comunicacion y publicidad de los
resultados.

e Conducta moral, honrada y honesta,

e Preparacion para el cargo.

o Trato respetuoso, igualitario e imparcial 3. Promover la ejecucién, apoyar y/o ejecutar,
hacia los grupos de interés. segiin sea el caso, las diferentes acciones

e Compromiso, proactividad y ptevistas en las estrategias formativa y
adaptabilidad. comunicativa.

e Liderazgo y trabajo en equipo. 4. Liderar y hacer seguimiento a la implantacion de

e Desempeiio eficiente y eficaz. practicas éticas en todas las reas de la entidad.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 5. Hacer seguimiento’a la implantac'ién de précticas
éticas en todas las dreas de la entidad.

REQUERIDAS POR EL CARGO. 6. Evaluar y proponer acciones pertinentes para
Competencias y habilidades: consolidar la gestién ética y/o ajustes a la
e Capacidad de organizacidn del trabajo. programacién establecida por el comité de ética.
e Capacidad de trabajar en equipo. 7. Reunirse periddicamente conforme a su
e Capacidad de iniciativa. calendario.

e Capacidad de innovacion.

e Capacidad de resolucién de problemas.

Conocimientos:

e Planificacién Estratégica.

e Liderazgo y Transparencia.

e FEtica Piblica

e Didactica.

Formacioén académica v capacitaciones:

e Ser egresado de una carrera de grado del
drea de su competencia.

e Formacion de Postgrado del 4rea de su
competencia.

e Capacitacién en Etica Publica, Liderazgo,
Transparencia, Didactica.

Experiencia profesional:
¢ 1 afio de experiencia, como minimo,

ejerciendo un cargo en la institucion

Aprobado por: N® de Version Fecha de Modifica Paginas:
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= UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
1(@ MANUAL DE PERFIL DE CARGO
e 8 RECTORADO

PERFIL DE CARGO: RECTOR/A
Denominacién del area: Rectorado.
Denominacion del Cargo: Rector/a
Supervisor Inmediate: Consejo Superior
Universitario.

Objetivo del Cargo: Cumplir y hacer cumplir | Relacién Funcional _

las normas legales, estatutarias y Externa:
reglamentarias vigentes. Evaluar, impulsary | ® Consejo Nacional de Educacion Superior
controlar el funcionamiento general de la ® Agencia Nacional de Acreditacion de la
institucién tanto internamente como en sus Educacién Superior
relaciones con entidades externas, e informar | ® Contraloria General de la Republica
de elio al Consejo Superior. ¢ Asociacion de Universidades Publicas
Nivel de Autoridad: Estratégico. e Gobierno Nacional
Descripcion del Nivel de Autoridad del Interna:
cargo: Toma de decisidn. ® Unidades académicas y administrativas de la
institucion
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Ejercer la representacion legal de la Universidad.

2, Cumplir ¥y hacer cumplir este Estatuto y los

¢ Comunicacién y publicidad e los Reglamentos de la Universidad Nacional de Itapua.

resultado.s. L. . 3. Nombrar a los Decanos y Vicedecanos electos por sus
e Reconocida solvencia intelectual, ética, respectivos Consejos Directivos.
idoneidad y honestidad. 4. Nombrar alfla Secretariola General, a los
e Trato respetuoso, igualitario e imparcial funcionarios y docentes del Rectorado.
hacia los grupos de interés. 5. Nombrar a propuesta del Decano a los funcionarios
e Compromiso, proactividad y administrativos  de las  Unidades Académicas
s respectivas.
i?:zrt:i)ll;dad. 6. Nombrar y remover al personal de la Universidad de
razgo. acuerdo con ¢l Estatuto y el Reglamento General de la
Nacionalidad paraguaya natural. Universidad Nacional de Itapla, en concordancia con
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS las leyes administrativas vigentes.
REQUERIDAS POR EL CARGO. 7. Adoptar las medidas necesarias y urgentes para el
buen gobierno de la Universidad, con cargo de dar
Competencias vy habilidades: cuenta al Consejo Superior Universitario en la primera
sesién siguiente, cuando estas medidas sean de
¢ Capacidad de liderazgo. competencia del mismo. _ _
e Capacidad de innovacién. 8. Adoptgr las .mechdas necesarias para €l buen gobierno
e Capacidad de resolucién de problemas dela Umversydad.
. e s ' 9. Firmar conjuntamente con el Decano de cada Unidad
. Cap.afndad de analisis y toma de Académica y/o Directores de Escuelas e Institutos
decisiones. refrendado por el Secretario General de la Universidad
Conocimientos: Nacional de Itapia, los titulos, distinciones y honores
Universitarios que de acuerdo con este Estatuto se
e Planificacion Estratégica otorguen.
® Liderazgo y Transparencia. 10. Convocar al Consejo Superior Universitario a
e Educacion reunicnes ordinarias y extraordinarias.

11. Presidir las deliberaciones del Consejo Superior
Universitario con voz y voto y decidir en caso de
empate con un voto adicional.

12. Elevar a la Autoridad Nacional competente el

Formacién académica y capacitaciones:
° .\ Egresado de una carrera de grado.

Euperiencia profesional: Presupuesto anual de la Universidad, aprobado por el
Consejo Superior Universitario.
o Ser Profesor de la institucion durante los | 13. Elevar al Consejo Superior Universitario la

Memoria Anual de la Universidad Nacional de ltapia
y las Cuentas de Inversién del Ejercicio Fiscal
cotrespondiente.

14. Disponer por si solo los pagos previstos en el
Presupuesto de la Universidad, de conformidad a las
disposiciones legales administrativas vigentes.

ultimos ¢cinco afios
e Experiencia docente de un minimo de diez
afios en Universidades.

Aprobado por: N® de Versidn Fecha de Modifica Paginas:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

15. Administrar bienes y recursos, conforme al Estatuto
y la legislacién que regula la materia.

16. Convocar y presidir las reuniones de la Asamblea
Universitaria v del Claustro Docente de la Universidad
Nacional de Itapua.

17. Aprobar los reglamentos solicitados por las
Direcciones o Dependencias del Rectorado para el
mejor desarrollo de las actividades laborales.

18. Conceder permisc de hasta seis meses con o sin
goce de sueldo a los funcionarios del Rectorado.

19. Mantener relaciones v firmar acuerdos de caracter
educativo, cientifico, investigativo o cultural con
instituciones del pais y del exiranjero.

20. Hacer respetar la inviolabilidad de sus recintos,
salvo orden judicial.

21. Presentar anualmente un informe de su gestién.

22. Integrar el Comité de Control Interno.

23. Liderar el proceso general de implementacion del
MECIP y de la incorporacién de la ética piblica a la
cultura institucional de la entidad mediante ¢l ejemplo
ético de su comportamiento, la promocién constante
del tema ético en todos los espacios de interaccion
formal con sus colaboradores de todos los niveles, y €l
seguimiento permanente a implementacién y avances
del proceso.

24. Nombrar mediante acto administrativo a Miembros
del Comité de Control Interno, Representante de la
Méxima Autoridad en la Implementacion del MECIP,
Coordinador/a MECIP, Equipo Técnico MECIP,
Comité de Buen Gobiemo, gerente de ética, al
Secretario de Etica, al lider de ética, al comité de ética
y al Equipo de Alto Desempefio Etica.

25, Adoptar mediante acto administrativo toda la
documentacion que constituyen los requisitos minimos
de la norma.

26. Tomar las medidas necesarias para convertir el
codigo de buen gobierno en referente ético de la accién
administrativa de la alta direccién de la entidad en sus
relaciones con los diversos grupos de interés.

27. Asegurar las condiciones de trabajo para que los
miembros de equipos de trabajo cumplan sus
funciones;

28. Garantizar los recursos humanos, materiales y
financieros para que los miembros de equipos de
trabajo cumplan sus funciones, conforme a la
disponibilidad presupuestaria.

Aprobado por:

N° de Version

Fecha de
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE GABINETE DEL

RECTORADO

Denominacién del drea: Gabinete del Rectorado.
Denominacion del Cargo: Jefe de Gabinete del
Rectorado

Supervisor Inmediato: Rector/a

Objetivo del Cargo: Optimizar procesos de gestién
con eficiencia, eficacia, rapidez y calidad.

Nivel de Autoridad: Operativo,

Descripcién del Nivel de Autoridad del cargo:
Operacion de los procesos.

| Relacién Funcional

Interna:
e Todas las dreas del Rectorado.
e Todas las Unidades Académicas.

PERFIL DEL

PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Honestidad. 1. Recepcion de expedientes.
¢ Responsabilidad. 2. Derivacion de expedientes.
e Prudencia. 3. Elaboracién de informes.
e Fitica. 4. Coordinacién de eventos.
e Puntualidad 5. Atencion a las visitas.
6. Organizacién y gestién de entrevistas,
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS . ﬁggges’ e;f;'me T —_—
REQUERIDAS POR EL CARGO. : 190 pru prormacion.
8. Optimizacién de gestiones,
. " 9, Verificacion de informacion.
Competencias v habilidades: . '
e Capacidad de manejo de informaciones 10. Otras  funciones que e sean
e Comunicacion efic ;z ’ encomendadas por el Rector.
Conocimientos:
e Manejo de archivos Word, Excel.
e Herramientas digitales.
Formacion académica y capacitaciones:
Formacidn en Ciencias Sociales.
Experiencia profesional:
2 afios de experiencia en actividades afines a temas
administrativos y de gestién.
Aprobado por: N° de Version a]f,;?:c?;n- Modifica Paginas:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: SECRETARIO/A DE GABINETE DEL RECTORADO

Denominacién del drea: Secretaria de
Gabinete de Rectorado

Denominacion del Cargo: Secretario/a de
Gabinete del Rectorado.

Supervisor Inmediato: Jefe de Gabinete del
Rectorado

Ubicacién Orgénica

Objetivo del Cargo: Brindar asistencia al jefe | Relacién Funcional
de Gabinete y acompaifiar la gestion del/la | Interna:
Rector/a. ® (abinete del Vicerrectorado.
Nivel de Autoridad: Operativo. e Secretaria General.
Descripcién del Nivel de Autoridad del ® Direcciones Generales de la Universidad.
cargo: Operacion de los procesos. e Unidades Académicas
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:
e Responsabilidad. 1. Atencion al publico.
o Comprometido. 2. Recepcion, gestion de firma del/la Rector/a y
o FEficiente. entrega de documentos previo registro y
o Eficaz. escaneado.
3. Elaboracion y remisién de notas y memorandos,
e Respetuoso. 4 Elaboracié :6n de inf 5
. aboracioén y presentacion de informes finales
e Prudente. de misién y rendicién de cuentas de gastos de
viaticos.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 5. Seguimiento de expedientes.
REQUERIDAS POR EL CARGO. 6. Cumplir vy hacer cumplir las directivas del/la
Rector/a.
Competencias y habilidades: 7. Mantener un archivo organizado de las
documentaciones de la dependencia.
o Trato respetuoso e igualitario. 8. Otras funciones encomendadas por el Rector/a.
e Habilidad de redaccién.
e Capacidad de trabajar en equipo.
Conocimientos:
e Manejo de normativas inherentes al
Presupuesto General de la Nacién y sus
anexos.
e Herramientas tecnologicas.
Formacion académica y capacitaciones:
e Profesional o estudiante universitario
del drea de Ciencias Sociales.
e (Capacitacion en secretariado,
e (apacitacion en uso de herramientas
tecnologicas.
Experiencia profesional:
e | afio de experiencia en cargos afines.
Aprobado por: N° de Version Fecha de . Modifica Paginas:
aprobacion:
R e | version3 071222 | Resolucién CSUN® 08572021 | Fagina 31 de
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e
l/| ? MANUAL DE PERFIL DE CARGO
3 ,\a AP RECTORADO

PERFIL DE CARGO: SECRETARIO/A GENERAL
Denominacion del area: Secretaria General Ubicacion Organica

Denominaciéon del Cargo: Secretario/a — .

General

Supervisor Inmediato: Rector.

Objetivo del Cargo: Velar por la Relacién Funcional
documentacion oficial Externa:
Nivel de Autoridad: Administrativo ® Consejo Nacional de Educacién Superior - CONES
Descripcion del Nivel de Autoridad del ® Consejo Nacional de Evaluacién y Acreditacién de
cargeo: Distribucién de recursos y Carreras - ANEAES
coordinacion de trabajos. e Ministerio de Educacion — MEC

Interna:

e Comisiones Permanentes del Consejo Superior
Universitario,
@ Direccion Juridica
® Direcciones Generales: Administrativa, Financiera,
Académica,
® Direccion de Asuntos Juridicos.
® Facultades.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

CARGO: 1. Participar en la planificacion estratégica institucional.
e Responsabilidad en el trabajo. 2. Dirigir la aplicacién de planes operativos y estratégicos
e Comunicacion y publicidad de los de la unidad, evaluarlos vy adoptar los correctivos
resultados. necesarios.
e Conducta moral, honrada y honesta. 3. Supervisar el cumplimiento de objetivos y metas de la
e Preparacién para el cargo. unidad.
e Trato respetuoso, igualitario e imparcial | 4. Ejercer la Secretaria de la Asamblea Universitaria, la
hacia los grupos de interés. del Consejo Superior Universitario y dar a conocer sus
e Compromiso, proactividad y resoluciones.
adaptabilidad. 5. Refrendar la firma del Rector en los titulos y diplomas
e Liderazgo y trabajo en equipo. de grado académico, las distinciones, honores
e Desempeiio eficiente y eficaz. universitarios y demds documentaciones
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS institucionales. . . .
REQUERIDAS POR EL CARGO. 6. Elaborar las actas del Consejo Superior Universitario,
redactar y dar a conocer las resoluciones emanadas,
Competencias y habilidades: 7. Dar fe con su firma de los acuerdos y actas del Consejo
Universitario, guardar los originales de unos y otras;
e Capacidad de organizacién del trabajo. 9xtpedir copias auténticas; mantener actualizada la
e Capacidad de trabajar en equipo. informacién sobre las politicas generales de Ia
¢ Capacidad de iniciativa. Universidad. ;
e Capacidad de innovacién. 8. ﬁedfgrtgg y dar a conocer las resoluciones del
® i i . ec 0.
Capacidad e resolucién de problemas 9. Dar fe con su firma de las actas de grado, guardar sus
Conocimientos: originales y expedir copias auténticas.
10. Autorizar la expedicion de los titulos universitarios,
e Planificacién Estraiégica distinciones universitarias y académicas, firmar los

diplomas correspondientes y responder porque el
respectivo registro se mantenga actualizado.
11.Responder por la or%anizacién y el manienimiento del
archivo institucional del Rectorado, asi como de la
custodiac| d(;e los libros, simbolos y sellos de la
a Universidad.
gg;;%;?gg&%‘sn&g:fg? ;lfg;ngg:d o con 12.Elaborar cada afio, re_-via consulta con las unidades
pettinentes, el calendario general de sesiones del CSU
Experiencia profesional: y Comisiones Asesoras del mismo.
13. Coordinar a las dependencias que estén a su cargo segiim
e 5 afios de experiencja en el cargo o lo QSEIEEb'eCIdO en el Rf:glamento. .
hrwafines. 14. Participar de las reunicnes de las Comisiones Asesoras
FZAAN del Consejo Superior Universitario y redactar los
0 %\ dictamenes emanados de las mismas.

\ 15.Responder por la recepcion y distribucion de la
= ] correspondencia dirigida a la Universidad y al/la
Rector/a.

1 16. Realizar reuniones de trabajo con los funcionarios de su
e\, x / sector. L. . .
a\is / 17.Integrar las comisiones técnicas, consultivas o
comisiones especiales, cuando sea designado por el
Rector,
18. Realizar otras funciones afines al cargo y las asignadas
por el Rector.

® Liderazgo y Transparencia.
e Asuntos legales.

Formacion académica y capacitaciones:

. o M
Aprobado por: N° de Version Fecha de . Modifica Paginas:
aprobacion:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
INSTITUCIONAL

Denominacion del drea: Departamento de
Documentacion Institucional.

Denominacién del Cargo: Jefe de
Departamento de Documentacion
Institucional.

Supervisor Inmediato: Secretario/a General.

Objetivo del Cargo: Coordinar los procesos
relacionados a la expedicion de certificados y
titulos universitarios y las reuniones de CSU
siguiendo las normativas vigentes a fin de
cumplir con los objetivos institucionales.

Nivel de Autoridad: Administrativo
Descripcion del Nivel de Autoridad del

cargo: Distribucion de recursos y
coordinacién de trabajos

Relacién Funcional

Externa:

® Consejo Nacional de Educacion Superior -
CONES

# Ministerio de Educacion - MEC

e Vice Ministerio de Educacién Superior del MEC
e Consejo Nacional de Evaluacién y Acreditacién
de Carreras — ANEAES

Interna:

e Comisiones Permanentes del Consejo Superior
Universitario

e Direcciones Generales: Administrativa,
Financiera, Académica

e Direcciones

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

Compromiso con la Calidad de Trabajo

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Planificar y coordinar, con la Secretaria General,
las actividades a ser realizadas por el Area, para el

e Conciencia Organizacional cumplimiento de los objetivos previstos.

o [Iniciativa 2. Recibir, verificar y controlar, los datos
e Integridad registrados en los Certificados de Estudio
e Flexibilidad Completos  emitidos por las  Unidades
e Autocontrol Académicas y de Postgrado, con las
e Trabajo en Equipo documentaciones personales de los egresados y
o Responsabilidad las actas de calificaciones remitidas por las

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

Manejo de Herramientas Ofiméticas;
Planilla Electronica (Excel) y Procesador
de Texto (Word), Power Point, correo
electrénico, Internet.

Redaccién, ortografia y sintaxis.

Conocimientos:

Conocimiento de los procesos
administrativos del area de su
competencia.

Manejo de la legislacion vigente
relacionada con la Institucion y de las
Tareas a realizar.

Naturaleza de la Institucién donde prestara
servicios (vision, mision, etc.)

Normativas relacionadas a la Funcion
Publica.

Formaciéon académica v capacitaciones:

Estudiante universitario o tecnicatura
concluida.

Experiencia profesional:

2 afios de experiencia minima en el cargo
o cargos afines.

facultades,

3. Cumplir y hacer cumplir el cronograma de
recepcidn de documentacion para la recepcion de
documentos personales de los egresados ¥
certificados completos para su verificacion.

4. Realizar el seguimiento de todos los certificados
verificados remitidos a las Unidades Académicas.

5. Mantener informado al Secretario General,
respecto de las novedades del Sector, y realizar
las consultas que fueren necesarias en el momento
oportuno.

6. Asesorar alas Unidades Académicas en los temas
inherentes a la expedicion de titulos.

7. Realizar el registro de los certificados académicos
completos de grado y postgrado en los libros de
acta respectivos.

8. Realizar la legalizacion
solicitados por terceros.

9, Mantener actualizado y organizado el archivo de
documentos relacionados a las actividades de su

de documentos

10. Realizar otras funciones afines al cargo y~l:

asignadas por el Rector. /

Aprobado por: N® de Version Fecha de ; CI
aprobacion: Modifica Paginas:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE MESA DE ENTRADA

Denominacion del Area: Departamento de
Documentacion Institucional

Denominacién del Cargo: Jefe de Seccion de |

Mesa de Entrada
Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento
de Documentacién Institucional

Objetivo del Cargo: Recepcionar las

solicitudes.
Nivel de Autoridad: Operativo.
Descripeién del Nivel de Autoridad del

cargo:
Operacion de los procesos.

Relacién Funcional
Externa:

e Piiblico en general

Interna:

e Rectorado y todas las unidades académicas.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Integridad.

Honestidad.

Discrecion.

Responsabilidad.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO,

Competencias y habilidades:
e Habilidad de comunicacién oral, escrita y

de servicio.

Ser capaz de manejar varias tareas al
mismo tiempo y trabajar bajo presion.
Capacidad de adaptarse a diferentes
situaciones.

s Manejo de PC (Word - Excel).

Formacién académica y capacitaciones:
o Universitario de las carreras de

Ciencias Sociales y /o a fines.

Experiencia profesional:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Realizar mesa de entrada.
2. Realizar resoluciones ocasionalmente,
3. Otras tareas asignadas eventualmente.

¢ 1 afio de experiencia en el cargo o afines.

Aprobado por: N® de Versidn Fecha fie Modifica Paginas:
aprobacion:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

Denominacién del drea: Asesoria Legal
Denominacién del Cargo: Asesor/a
Legal

Supervisor Inmediato: Rector/a

Objetivo del Cargo: Ejercer la
representacion y defensa de la UNI,
siguiendo todas las instancias judiciales
correspondientes conforme al Poder que le
otorgue el Rector,

Nivel de Autoridad: Administrativo

Descripcion del Nivel de Antoridad del
cargo:

Distribucion de recursos y
coordinacién de trabajos.

Relacion Funcional

Externa:

e Consejo Nacional de Educacion Superior

e Asociacion de Universidades Piblicas

e Gobiernc Nacional

e Consejo Nacional de Ciencias y Tecnologia
e Agencia Nacional de Evaluacién y Acreditacién de la
Educacion Superior (ANEAES)

e Contraloria General de la Repablica

# Ministerio de Hacienda

Interna:

& Secretaria General

® Direcciones Generales de la Universidad

® Direcciones

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA
EL CARGO:

CONOCIMIENTOS Y
EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR
EL CARGO.

Competencias v habilidades:
e Responsabilidad en el trabajo.

e Comunicacion y publicidad de los
resultados.

e Conducta moral, honrada y
honesta.

Preparacion para ¢l cargo.

o Trato respetuoso, igualitario e
imparcial hacia los grupos de
interés.

e Compromiso, proactividad y
adaptabilidad.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

Conocimientos:
e Asuntos juridicos
e Planificacién Estratégica
e Liderazgo y Transparencia.

Formacion académica y capacitaciones:
e Seregresado de una carrera de

grado con énfasis en asuntos
juridicos y afines,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.Ejercer la representacién y defensa de la UNI,
siguiendo  todas las  instancias  judiciales
correspondientes conforme al Poder que le otorgue el
Rector.

2. Asesorar a los Directivos de la Universidad, en los
asuntos de su competencia y en los sometidos a su
consideracién por indicacidn del Rector,

3. Ocuparse de las comunicaciones y cualquier otro
documento que por su naturaleza juridica legal pueda
afectar a los intereses de la Institucidn,

4. Examinar las érdenes u oficios judiciales para su tramite.

5. Tramitar ante las instituciones respectivas los asuntos
juridicos solicitados, llevar el control y verificacion del
cumplimiento de dicho tramite e informar sobre los
resultados a las autoridades pertinentes.

6. Dictaminar sobre los expedientes relacionados con
oficios e informes solicitados por el Poder Judicial y
otros, en cada caso.

7. Procurar el acuerdo extrajudicial y/o el avenimiento
amigable con otras institucionales nacionales e
internacionales en defensa de los intereses de la
Universidad.

8. Estudiar y hacer el seguimiento de la agenda legislativa
y la jurisprudencia emanada de distintas instancias
legales relativas a la administracion publica.

9. Rendir cuenta por escrito de su gestion al/la Rector/a de
la Universidad.

10. Substanciar los sumarios administrativos por mandato
del Rector.

11. Evaluar las normas emitidas por los organizamos de
Estado, emitiendo recomendaciones y proponi
medidas que contribuyan a la prevenciéon de

Experiencia profesional: punibles. / H,‘:j‘f'."._ ;
e 5 afios de experiencia en el cargo | 12. Realizar otras funciones afines al cargo- y las
o afines asignadas por el Rector. '\
“.;».\‘:_¥; L .-'.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: DIRECTOR/A DE ASUNTOS JURIDICOS

Denominacion del area: Direccion de Asuntos
Juridicos.

Denominacion del Cargo: Director/a de Asuntos F

Juridicos.
Supervisor Inmediato: Rector/a

Objetivo del Cargo: Ejercer la direccion y
organizacidn de los procesos juridicos en ¢l
Rectorado vy la asistencia a las autoridades de la
Universidad en los asuntos de carécter legal;
proponer opottunamente al/la Rector/a con
respecto de las consideraciones legales que
pudieran afectar el funcionamiento de la
Institucién, a fin de garantizar su proyeccion
legal.

Nivel de Antoridad: Administrativo
Descripcion del Nivel de Antoridad del cargo:
Distribucién de recursos y coordinacion de
trabajos.

' Relacion Funcional
Externa:

Ubieacién Orgénica

e Gobierno Nacional

e Secretaria de la Funcion Pablica

® Direccién General de Contrataciones
Publicas

e Contraloria General de la Reptiblica

e Ministerio de Hacienda

Interna:

® Secretaria General

® Direcciones Generales de la Universidad
e Direcciones

e Departamentos

o Unidades Académicas

PERFIL DEL PUESTO

e CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

Responsabilidad en el trabajo.

Comunicacion y publicidad de los resultados.
Conducta moral, honrada y honesta.
Preparacién para el cargo.

Trato respetuoso, igualitario ¢ imparcial hacia
los grupos de interés.

e Compromiso, proactividad y adaptabilidad.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

e Desempefio eficiente y eficaz.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

Capacidad de organizacion del trabajo.
Capacidad de trabajar en equipo.
Capacidad de iniciativa.

Capacidad de innovacion.

e (Capacidad de resolucion de problemas.
e Planificacion Estratégica

® Liderazgo v Transparencia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1.

Orientar ¥ definir los Asuntos Juridicos de la
Universidad de conformidad con la Constitucion,
la Ley de Educacion Superior y ¢l Estatuto de la
Universidad;

. Representar a la Universidad de conformidad con

las instrucciones del Rector;

. Recopilar y mantener actualizada la informacion

relativa a las disposiciones legales que rigen la
Universidad;

. Estudiar y hacer el seguimiento de la agenda

legislativa y la jurisprudencia emanada de distintas
instancias legales relativas a la educacién superior;

. Responder por el archivo de los documentos

contractuales, los inherentes a la personeria
Juridica de la Universidad y a sus predios;

. Coordinar con la Asesorfa Legal del Rectorado y las

Unidades Académicas las acciones del ambito de la
dependencia a fin de formar equipo de trabajo para ¢l
andlisis de temas puntuales y/o acciones legales;

. Mantener vinculos con las entidades que legislan

en materia de Educacién Superior y con aquellas
que ejercen funciones de inspeccidn y vigilancia,
y realizar las gestiones que corresponda;

e Asunios juridicos. 8. Andlisis, socializacion y validacion de }as
Formacion académica y capacitaciones: propuestas d.e: quel‘os ° prgformas d"? Convenios
de cooperacion técnica, de intercambio cultural y
e Ser egresado de una carrera de grado con cientifico, a fin de garantizar los aspectos legales
énfasis en asuntos juridicos y afines. y consensuales en el marco del proceso y llevar el
archivo de los mismos;
Experiencia profesional: 9. Evaluar las normas y procedimientos técnico
legales, proponiendo las medidas que contribuyan
» 5 afios de experiencia en el cargo o afines. a optimizarlos y perfeccionarlos;
10. Integrar grupos técnicos para atender asuntos de
trabajo especializado;
11. Estudiar e intervenir en el aspecto juridico en
todos los procesos de Licitaciones de la
Universidad, realizando para el efecto contratos,
informes, adendas, dictamenes, notas,
memorandos, enire otros;
12. Coordinar la elaboracion de la Memoria Anual de
la Dependencia a su cargo, para su presentacion al
Rector/a; y, ofras funciones que sean asignadas por
el Rector/a.
Aprobado por: N° de Version Fecha {:Ie ‘ Modifica Paginas:
aprobacién:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE DICTAMENES Y SEGUIMIENTO DE
PROCEDIMIENTOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS

Denominacién del drea: Departamento de
Dictamenes y Seguimiento de Procedimientos
Judiciales y Administrativos

Denominacion del Cargo: Jefe de Departamento
de Dictamenes y Seguimiento de Procedimientos
Judiciales y Administrativos

Supervisor Inmediato: Director/a de Asuntos
Juridicos.

Ubicacién Organica

Objetivo del Cargo: Ejercer la direccion y
organizacion de los procesos juridicos en el
Rectorado y la asistencia a las autoridades de la

Relaciéon Funcional
Externa:
e Gobiemo Nacional

Universidad en los asuntos de caracter legal; e Secretaria de la Funcién Publica
proponer oportunamente al/la Rector/a con e Direccion General de Contrataciones
respecto de las consideraciones legales que Pablicas
pudieran afectar el funcionamiento de ta e Coniraloria General de 1a Republica
Institucién, a fin de garantizar su proyeccion ® Ministerio de Hacienda
legal. Imterna:
Nivel de Autoridad: Administrativo e Secretaria General
Descripcion del Nivel de Autoridad del cargo: e Direcciones Generales de la Universidad
Distribucion de recursos y coordinacion de e Direcciones
trabajos. e Departamentos
e Unidades Académicas
PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Responsabilidad en el trabajo.

Conducta moral, honrada y honesta.
Preparacion para el cargo.

Trato respetuoso, igualitario e imparcial hacia
los grupos de interés.

Compromiso, proactividad y adaptabilidad.

e Liderazgo v trabajo en equipo.

e Desempeiio eficiente y eficaz.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar borradores de dictamenes para el Recior
en situaciones que ameriten un parecer juridico en
concordancia con la normativa vigente y demas
fuentes legales vy doctrinarias.

2. Elaborar borradores de Convenios o Acuerdos con
la finalidad de mantener relaciones con instituciones
nacionales e internacionales.

3. Dar seguimiento a los juicios vigentes que tenga la
UNI en la Corte Suprema de Justicia y sus

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias v habilidades:

Capacidad de organizacion del trabajo.

Capacidad de trabajar en equipo.

Capacidad de iniciativa.

Capacidad de innovacion.

e Capacidad de resolucién de problemas.

Conocimientos:

e Asuntos juridicos.

e Procedimientos administrativos.

e Procesos de contrataciones plblicas.

Formacion académica y capacitaciones:

e Ser egresado de una carrera de grade con
énfasis en asuntos juridicos y afines.

e Capacitaciones en contrataciones piblicas.

Experiencia profesional:

s 5 afios de experiencia en ¢l cargo o afines.

dependencias.

4. Elaborar y custodiar los contratos de proveedores o
contratistas de los llamados a licitacion realizados
por la Direccion de la UOC, previa verificacion de
las documentaciones presentadas.

5. Elaborar informes y/o dictimenes sobre la
interpretacion de textos legales y contractuales, sobre
la elaboracién, aplicacion y justificacién de
normativas internas.

6. Mantener relacién con la Direccidn de Asuntos
Juridicos de la Universidad y con las demds
dependencias de la Universidad.

7. Emitir opiniones de naturaleza juridica, que le sean
solicitados por €l Rector o la Direccidén de Asuntos
Juridicos.

8. Elevar a la Direccién de Asuntos Juridicos copia de
las opiniones y/o dictimenes emitidos.

9. Participar a requerimiento de la Direccién de
Asuntos Juridicos, en la formulacién de Proyectos de
Resoluciones, disposiciones, contratos, y otros actos
juridicos de competencia de la Direccién.

10. Rendir cuenta por escritc de su gestion a la
Direcciéon de Asuntos Juridicos, conforme a los
requerimientos, a los fines de la elaboracién del
Informe Institucional.

11. Integrar grupos técnicos para atender asuntos de
trabajo especializado.

Aprobado por: N° de Versién Fecha de . Modifica Papinas:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE CONTRATACION DE PERSONAL Y LICITACIONES

Denominacion del area: Departamento de
Contratacion de Personal y Licitaciones
Denominacién del Cargo: Jefe de Dpto. de
Contratacion de Personal y Licitaciones
Supervisor Inmediato: Director/a de
Asuntos Juridicos.

| Ubicacién Organica

Objetivo del Cargo: Velar con el
cumplimiento de los procesos administrativos y
Jjuridicos de forma especifica en el drea de
personas en coordinacién con el Departamento
de Talento Humano y la Direccidn
Administrativa.

Nivel de Autoridad: Administrativo
Descripcién del Nivel de Autoridad del
cargo: Distribucidn de recursos y coordinacion
de trabajos.

Relacion Funcional
Externa:
o Gobiemo Nacional
e Secretaria de la Funcién Pablica
® Direccion General de Contrataciones
Pablicas
e Contraloria General de la Repiblica
® Ministerio de Hacienda
Interna:
¢ Secretaria General
e Direcciones Generales de la
Universidad
® Direcciones
® Departamentos
e Unidades Académicas

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

Responsabilidad en el trabajo.

e Conducta moral, honrada y honesta.

e Preparacion para el cargo.

e Trato respetuoso, igualitario e imparcial
hacia los grupos de interés.

e Compromiso, proactividad y adaptabilidad.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

® Desempeiio eficiente y eficaz.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

Capacidad de organizacion del trabajo.

Capacidad de trabajar en equipo.

Capacidad de iniciativa.

Capacidad de innovacién.

Capacidad de resolucién de problemas.

Conocinientos:

e Asuntos juridicos en contrataciones de
personal.

® Procedimientos administrativos,

| 'Formacién académica Y capacitaciones:

° ,\Ser egresado de una carrera de grado con
€nfasis en asuntos juridicos y afines.
OI_/".I'Capacitaciones en contrataciones piblicas.

_-Experiencia profesional:

e 5 afios de experiencia en el cargo o afines.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Mantener relacién con la Direccion de
Asuntos Juridicos de la Universidad y con
las demés dependencias de la Universidad.

2. Elaborar y custodiar los contratos de
servicios personales previa verificacion de
documentos presentados por el Rectorado
y las distintas Unidades Académicas.

3. Emitir opiniones de naturaleza juridica,
que le sean solicitados por el Rector o la
Direccidn de Asuntos Juridicos.

4. Elevar a la Direccion de Asuntos Juridicos
copia de las opiniones.

5. Participar a requerimiento de la Direccién
de Asuntos Juridicos, en la formulacion de
Proyectos de Resoluciones, disposiciones,
contratos, convenios y otros actos
juridicos de competencia de la Direccién.

6. Rendir cuenta por escrito de su gestién a
la Direccion de Asuntos Juridicos,
conforme a los requerimientos, a los fines
de la elaboracién del Informe
Institucional.

7. Integrar grupos técnicos para atender
asuntos de trabajo especializado.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO; DIRECTOR/A DE COMUNICACIONES

Denominacion del area: Direccién de
Comunicaciones.

Denominacién del Cargo: Director/a de
Comunicaciones.

Supervisor Inmediato: Rector/a

Objetivo del Cargo: Disenar y desplegar
estrategias comunicacionales y de informacién
que vinculen a la institucion con la sociedad,
que promuevan la interaccion de una
comunicacion participativa, plural y
transparente.

Nivel de Autoridad: Administrativo.
Descripcién del Nivel de Autoridad del
cargo: Distribucion de recursos y coordinacion
de trabajos.

“Relacion Funcional

Ubicacion Organica

Externa:

eMedios de Prensa.

eEntidades de Control.
eCiudadania,

eMITIC.

Interna:

e Rectorado.

e Diversas dreas de la Institucién.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

& Responsable, Honesto, Creativo, Justo,
Resiliente, Innovador.

# Personalidad extrovertida

« Temperamento de auto control emocional

# Abierto y coherente ante los retos
tecnoldgico, social cultural y econémico.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

REQUERIDAS POR EL CARGO,

Competencias y habilidades:

e Capacidad de crear estrategias de
comunicacion para la integracion,
socializacion y promocion de la cultura
organizacional de calidad.

Conocimientos:

. n Comunicacién Institucional.

e En Comunicacién Ceremonial.

e En Comunicacién Protocolar.

e En Relaciones Publicas e Institucionales.
e En Periodismo e Investigacion Social.

Formacién académica y caFacitacionesz

e Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién
o dreas afines a las Ciencias sociales.

» Especializacion en Comunicacion
Institucional, Ceremonial y Protocolo.

e Especializacion en Relaciones Publicas e
Institucionales.

o Especializacion en Periodismo e Investigacion
Social.

Experiencia profesional:

S anos de experiencia en actividades

relacionadas a la Comunicacién Institucional,

Ceremonial, Protocolos y afines.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Adminisirar las politicas efectivas de informacitn y
comunicacién institucional interna y externa.
2. Establecer la concepcion, planificacion, articulacion,
ejecucion y evaluacion de la gestion de la informacion y
comunicacion que favorezcan a la identidad moral e
imagen publica de la institucién o a su propio
funcionamiento interno.
3. Fomentar actividades que impulsen al mejoramiento
de la integracion organizacional entre la sociedad y los
grupos de interés.
4. Capacitar y orientar a los actores de la comunicacion
interna y externa.
5. Crear medios y fomentar la difusion de los servicios
y aportes relevantes, generados por la institucion.
6. Posicionar estratégicamente a la institucion en el
desarrollo regional e internacional, por medio de la
organizacion de equipos de trabajo, brindando direccién
y gestion al mas alto nivel.
T !nteﬁrar estrategias de informacion y comunicacion,
ejecutadas por medio de planes de acciones especificas.
8. Medir la calidad de la gestion, aplicando métodos y
técnicas de recoleccion de datos, definiendo indicadores
que diagnostiquen los efectos de la informacidn y
comunicacioén organizacional.
9. Disefiar presupuestos, programas y proyectos de
comunicacidn institucional.
10. Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar actividades
en base al plan anual de acciones.
11.Coordinar y dirigir reuniones de trabajo con las
diversas dreas y participar de reuniones de trabajo de
acuerdo a los requerimientos de la institucion.
12. Administrar y publicar la informacion procesada con
criterio organizacional,
13.Dirigir y editar publicaciones de materiales
editoriales y otros de promocion y extensién del
conocimiento.
14.Redactar proyectos de desarrollo para departamento
de comunicaciones.
15.Gestionar documentos administrativos y
académicos.
16. Redactar informes oficiales y otros documentos
pertinentes.
17.Coordinar, gestionar y dirigir cursos de capacitacion,
congreso, cursos especificos, conferencias de prensa y
actividades de orientacion y asesoramiento.
18.Orientar actividades del ceremonial y protocolo.
19, Administrar elementos y equipos técnicos de prensa
% audiovisual.

0. Establecer comunicacion permanente con grupos de
interés intemo y externo.
21.Admibistrar y editar la informacion de prensa
gublicada en los medios existentes en el departamento.

2.Disefiar instrumentos de recoleccién de datos para
evaluar tareas.
23.Presentar informes de gestién o rendicion de
cuentas, segun los requerimientos.
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P UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
( |@ MANUAL DE PERFIL DE CARGO
e 8 RECTORADO

Denominacién del drea: Secretaria de
Comunicaciones y Archivo
Denominacién del Cargo: Secretario/a de
Comunicaciones y Archivo

Supervisor Inmediato; Directot/a de
Comunicaciones.

Objetivo del Cargo: Acompaiiar la
concrecion de la mision y los objetivos
estratégicos institucionales.

Nivel de Autoridad: Operativo.
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacion de los procesos.

Relacién Funcional

Externa:

¢ Medios de Prensa.

¢ Ciudadania,

Interna:

# Dependencias del Rectorado.

@ Dependencias de Unidades Académicas

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

e Capacidad para aceptar criticas y de
autocritica.

s Excelente comunicacion oral y escrita.

¢ Demostrar constancia, respeto,
responsabilidad, profesionalismo y
creatividad.

e Liderazgo con foco en alineamiento
estratégico y trabajo con equipos diversos.

e Espiritu proactivo y resolutivo.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.
Competencias y habilidades:

e Capacidad de establecer y mantener
relaciones proactivas con los publicos con
los que se relaciona la institucién.

e Capacidad de gerenciamiento de equipos
multidisciplinarios.

e Capacidad de organizacién y de respuesta
a las necesidades de comunicacion de
manera creativa y original.

Conocimientos:

e Conocimiento sobre herramientas
informaticas, como programas de edicién
¥ produccion.

¢ Conocimiento sobre planificacion,
redaccion, procesos de comunicacién
efectiva, estadistica y reportes.

Formacion académica y capacitaciones:

e Licenciatura en Disefio Gréfico, Ciencias
de la Comunicacién, Periodismo,
Marketing, Relaciones Publicas y/o
Ciencias Sociales asociadas al area.

2\ e Capacitaciones en Arte y Disefio,

%\ Produccién Audiovisual, Redaccidn,
1} Comunicacién, Planificacién Estratégica y
'l Operativa.
Experiencia profesional:
"1 aiio de experiencia en actividades
relacionadas Diseito Grafico, Ciencias de la
Comunicacién, Periodismo, Marketing,
Relaciones Piblicas y/o Ciencias Sociales
asociadas al area.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Atencién al publico.

2. Redaccién, remision y archivo de notas,
memorandos e informes.

3. Brindar asistencia al Director.

4. Coordinacién de produccién audiovisual con
las diversas areas de la institucion.

5. Tomas fotograficas y filmaciones, de acuerdo
con la agenda o proyecto.

6. Organizacion, edicidn, archivo de la
produccién audiovisual.

7. Administracion del archivo y uso de la
videoteca.

8. Otras funciones que le sean encomendadas
por el superior inmediato.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION INTERNA

Denominacidn del drea: Departamento de
Comunicacion Interna

Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento
de Comunicacién Interna

Supervisor Inmediato: Director/a de
Comunicaciones

Ubicacion Orgdnica

Objetivo del Cargo: Liderar y fomentar el didlogo
entre las areas misionales, mejorar la escucha
vertical y horizontal, promoviendo los cambios
necesarios, ayudar a prevenir y resolver crisis
internas, y generar espacios para el relacionamiento
entre 4reas y funcionarios de la institucién.

Nivel de Autoridad: Administrativo

Descripeion del Nivel de Autoridad del cargo:
Distribucién de recursos y coordinacion de
trabajos.

Relacién Funcional

Interna:
e Dependencias del Rectorado.
e Dependencias de las Unidades Académicas

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

e Capacidad para aceptar criticas y de autocritica,

e Excelente comunicacién oral y escrita.

o Demostrar constancia, respeto, responsabilidad,
profesionalismo y creatividad.

e Liderazgo con foco en alineamiento estratégico
y trabajo con equipos diversos.

e Espiritu proactivo y resolutivo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Liderar y fomentar el didlogo entre las
autoridades y dreas funcionales de la
institucion

2. Mejorar la escucha vertical, horizontal,
ascendente y trasversal entre los diversos
niveles organizacional, promoviendo los
cambios necesarios para el mejoramiento de
las relaciones,

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.
Competencias y habilidades:

o Capacidad de establecer y mantener relaciones
proactivas con los pablicos con los que se
relaciona la institucion.

e (Capacidad de gerenciamiento de equipos
multidisciplinarios.

e Capacidad de organizacién y de respuesta a las
necesidades de comunicacion de manera
creativa y original.

Conocimientos:

e Conocimiento sobre herramientas informaticas,
como programas de edicién y produccion.

e Conocimiento sobre planificacion, redaccion,
procesos de comunicacion efectiva, estadistica
y reportes.

Formacion académica y capacitaciones:

e Licenciatura en Disefio Grafico, Ciencias de la
Comunicacion, Periodismo, Marketing,
Relaciones Plblicas y/o Ciencias Sociales
asociadas al drea.

e Capacitaciones en Arte y Disefio, Produccién
Audiovisual, Redaccion, Comunicacion,
Planificacién Estratégica y Operativa.

Experiencia profesional:

2 afios de experiencia en actividades relacionadas

Disefio Grafico, Ciencias de la Comunicacién,

Periodismo, Marketing, Relaciones Publicas y/o

Ciencias Sociales asociadas al drea.

3. Ayudar a prevenir y resolver crisis de
relacionamiento interno.

4, Generar espacios de formacion para €l
relacionamiento entre areas y funcionarios de
los diversos estamentos, dreas, jefaturas o
secciones.

5. Desarrollar un plan anual de comunicacién
interna, que incluya entre otras acciones, tales
como:

a) La elaboracion de boletines o materiales
informativos y promocionales de interés
institucional.

b) El establecimiento, desarrollo e
implantacién de un Plan Anual de
Comunicacion Interna, de acuerdo a lo
establecido por el Estatuto, el PEL, POA, el
Manual Estratégico de Comunicacion
Institucional y normativas afines.

¢) La coordinacién con las diferentes areas
para generar y difundir informacién
institucional pertinente.

d) La generacion y el apoyo para la
realizacion de eventos institucionales y
talleres internos, vinculadas a la
comunicacion interpersonal, medios de
comunicacién organizacional, entre otros.

6.  Coordinar con otras dreas institucionales de

soporte, como ¢l valor de la transparencia,

administracién de datos veraces, fuente y acc

a la informacién, asesoria editorial,

planificacion, ete. [/54
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

Denominacioén del Area: Seccidn de
Multimedios

Muliimedios.
Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento
de Comunicacién Interna

Denominacion del Cargo: Jefe de Seccién de ——

Objetivo del Cargo: Crear y mantener
actualizados los contenidos en el sitio web
institucional.

Nivel de Autoridad: Operativo.
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacién de los procesos.

Relacién Funcional

Externa:

e Todos los grupos de interés externos.
Interna:

e#Rectorado

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Responsabilidad.
Respeto.
Predisposicion.
Trabajo en equipo.
Desenvolvimiento.
Autocritica.
Confiabilidad.
Profesionalismo.

o Sentido de Pertenencia.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
¢ Buen manejo de informdtica.

¢ Manejo de diferentes herramientas para
disefios Web.

e Experiencia en manejos de varios
sistemas de programacion.

Conocimientos:

e Conocimiento en informatica.

e Conocimiento en disefio.

e Conocimiento en programacién y
herramientas informdticas.

Formacion académica y capacitaciones:
e FEgresado o estudiante de la Carrera de

Ingenieria en Informética.

Experiencia profesional:
1 afio de experiencia en actividades

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1.

Rediseflo, mejoramiento, creacion vy
actualizaciones de datos, informaciones y
secciones del sitio web de la UNI.
Comprender el enfoque filosofico del sitio
web.

Apuntar referencias o por ¢l DCOM y la
directiva superior de la institucion.

Procesar con criterio y autorizacién los datos.
Mantener una armonia en el disefio del sitio
web.

- rxelacionadas a disefio Web y afines.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE PRODUCCION AUDIOVISUAL

Denominacion del area: Seccion de
Produccion Audiovisual

Denominacién del Cargo: Jefe de Seccion de
Produccién Audiovisual

Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento
de Comunicacion Interna

Objetivo del Cargo: Acompaiiar la
concrecion de 1a mision y los objetivos
estratégicos institucionales.

Nivel de Autoridad: Operativo.
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacidn de los procesos.

Ubicacion Organica

Relacién Funcional

Externa:

e Medios de Prensa.

e Ciudadania.

Interna:

® Dependencias del Rectorado.

@ Dependencias de Unidades Académicas

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

Capacidad para aceptar criticas y de
autocritica.

Excelente comunicacion oral y escrita,
Demostrar constancia, respeto,
responsabilidad, profesionalismo y
creatividad.

Liderazgo con foco en alineamiento
estratégico y trabajo con equipos diversos.
e Espiritu proactivo y resolutivo.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.
Competencias y habilidades:

e Capacidad de establecer y mantener
relaciones proactivas con los piblicos con
los que se relaciona la institucion.
Capacidad de gerenciamiento de equipos
multidisciplinarios.

Capacidad de organizacioén y de respuesta
a las necesidades de comunicacion de
manera creativa y original.
Conocimientos:

e Conocimiento sobre herramientas
informaticas, como programas de edicién
y produccién.

Conocimiento sobre planificacién,
redaccidén, procesos de comunicacidn
efectiva, estadistica y reportes.
Formacion académica y capacitaciones:

e Licenciatura en Disefio Grafico, Ciencias
de la Comunicacion, Periodismo,
Marketing, Relaciones Pablicas y/o
Ciencias Sociales asociadas al drea.
Capacitaciones en Arte y Disefio,
Produccitén Audiovisual, Redaccion,
Comunicacién, Planificacién Estratégica y
Operativa.

Experiencia profesional:

1 afio de experiencia en actividades
relacionadas Disefio Grafico, Ciencias de la
Comunicacion, Periodisme, Marketing,
Relaciones Publicas y/o Ciencias Sociales
asociadas al area.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Coordinacién de produccién audiovisual
con las diversas areas de la institucion.

2. Tomas fotograficas y filmaciones, de acuerdo
con la agenda o proyecto.

3. Organizacion, edicién, archivo de la
produccién audiovisual.

4. Administracién del archivo y uso de la
videoteca.

5. Otras funciones que le sean encomendadas
por el superior inmediato.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

Denominacion del 4rea: Departamento de
Comunicacién Externa

Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento
de Comunicacion Externa

Supervisor Inmediato: Director/a de
Comunicaciones

Objetive del Cargo: Servir como instrumento de
construccion de sentido compartido y de
articulacion de la conversaci6n institucional con sus
grupos de interés externos, para facilitar el
cumplimiento del propésito misional de la
institucion, asi como garantizar la calidad, la
pertinencia y la oportunidad de las acciones
comunicacionales realizadas.

Nivel de Autoridad: Administrativo,

Relacién Funcional

Externa;:

¢ Medios de prensa.

e Entidades de Control.

¢ Ciudadania.

Interna:

® Secretarias de Comunicaciones de las Facultades.
e Rectorado

@ Direcciones

Descripcion del Nivel de Autoridad del cargo: @ Decanatos
Distribucion de recursos y coordinacién de trabajos.
PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Capacidad para aceptar criticas y de autocritica.
» Excelente comunicacion oral y escrita,

e Demostrar constancia, respeto, responsabilidad,
honestidad, profesionalismo y creatividad.
Liderazgo con foco en alineamiento estratégico
y trabajo con equipos diversos.

e Espiritu proactivo y resolutivo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. La elaboracién de una linea estratégica de
comunicacion institucional, basada en potenciar
¥ consustanciar el nivel comunicacional,
orientado por PEI v POA institucional.

El establecimiento, desarrollo € implantacion de
un Plan Anual de Comunicacion externa, de
acuerdo a los lineamientos emitidos por el
Estatuto, ¢l PEI, POA, el Manual Estratégico de

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.
Competencias v habilidades:

e (Capacidad de establecer y mantener relaciones

proactivas con los publicos con Jos que se

relaciona la institucién.

Capacidad de gerenciamiente de equipos

multidisciplinarios.

Capacidad de organizacion y de respuesta a las

necesidades de comunicacién de manera creativa

y original.

Conocimientos:

e Conocimiento sobre herramientas informaticas,
como programas de edicioén y produccién.

e Conocimiento sobre planificacion, redaccion,
procesos de comunicacion efectiva, estadistica y
reportes.

Formacién académica y capacitaciones:

e Licenciatura en Disefio Grafico, Ciencias de la
Comunicacion, Periodismo, Marketing,
Relaciones Pablicas y/o Ciencias Sociales

asociadas al area.

‘L o Capacitaciones en Arte y Disefio, Produccion
A\ udiovisual, Redaccién, Comunicacion,

“ \Planificacion Estratégica y Operativa.

riencia profesional:

afos de experiencia en actividades relacionadas

| .Disefio Gréfico, Ciencias de la Comunicacién,

-“lPeriodismo, Marketing, Relaciones Piblicas v/o
Ciencias Sociales asociadas al area,

Comunicacion Institucional y normativas

afines.

La constitucion y participacién de un Comité de

Crisis; para ¢l tratamiente y generacién de

mensajes institucionales.

La difusion de un informe de gestién, la

coordinacion de bridar respuestas a consultas

ciudades, entre otros servicios

comunicacionales.

La ejecucion y ¢l manejo de Jos medios

digitales, redes sociales, generacién de

contenidos y materiales para diferentes

plataformas, tanto como la actualizacion

constante de los datos publicados en los medios

de comunicacién institucional, o contratados de

transparencia activa, de la institucién en

coordinacion con las demds instancias

institucionales responsables.

La elaboracion de mensajes claves y

estratégicos;

La cobertura y coorganizacion de eventos

oficiales

La implantacidn de campafias de promocion y

concienciacion del valor de los servicios para el

desarrollo regional,

El manejo de las relaciones con los medios de

comunicacién masiva local y nacional y grupos

de interés, afines a la entidad.

10.El monitoreo constante a los medios de
comunicacion local y nacional, redes sociales
como herramientas para, de ser necesario,
implementar cambios al Plan de Comunicacién,
de acuerdo al contexto.

. =} i
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS

Denominacién del drea: Seccién de Prensa y
Relaciones Publicas

Denominacién del Cargo: Jefe de Seccion de
Prensa y Relaciones Publicas

Supervisor Inmediato: Jefe de
Departamento de Comunicacién Externa

Ubicacién Organica

Objetivo del Cargo: Administrar los Relacién Funcional
procesos de comunicacién externa de la Externa:
UNIL eMedios de prensa.
Nivel de Autoridad: Operativo. Interna:
e Secretarias de Comunicaciones de las facultades.

Descripcion del Nivel de Autoridad del ¢ Rectorado
cargo: e Direcciones
Operacién de los procesos. ® Decanatos

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Divulgar la informacidn institucional dirigida

e Responsable a la ciudadania, por intermedio de medios

¢ Honesto electrénicos y los medios de comunicacion.

e Justo 2. Canalizar las informaciones de las actividades

® Personalidad extrovertida de la UNI a través de los medios de

e Temperamento de auto control comunicacién, para que la ciudadania reciba
emocional. datos veraces de la gestién universitaria.

e Abierto y coherente ante los retos 3. Coordinar la realizacion de ruedas de prensa
tecnoloégico, social cultural y cuando las autoridades asf lo requieran.
economico. 4. Redactar gacetitlas de prensa cuando las

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS autoridades asi lo requieran.
REQUERIDAS POR EL CARGO. 5. Cubrir periodisticamente (con el equipo de
Competencias v habilidades: comunicacion disponible) las actividades de
e Comunicacion eficaz oral y escrita. las diferentes areas de la Universidad.
e Escucha activa. 6. Mantener estrechas interrelaciones con el
® Buasqueda de 1a informacion, publico interne, externo, instituciones y
e Trabajo interdisciplinario. organizaciones publicas y/o privadas.
e Capacidad critica. 7. Realizar periédicamente un anélisis de la
e Capacidad de iniciativa. comunicacién externa y contribuir con el
e Comunicaci6n oral persuasiva. andlisis de la comunicacion interna.
e Habilidades sociales y relacionamiento. 8. Colaborar a la buena implementacion del Plan
# Trabajo en equipo. Estratégico Comunicacional de la UNI, en
¢ Compromiso social. conjunto con la Direccién de Comunicaciones
y las Secretarias de Comunicacién de las
Conocimientos: diversas dependencias.
» En Comunicacién social y periodismo. 9. Fomentar la cultura interna digital y
e En Comunicacion Institucional. cooperativa a través del uso de tecnologias;
uso de la web, redes sociales y teléfono mévil,
Formaci6n académica v capacitaciones: para una efectiva comunicacion interma y
e Licenciado en Ciencias de Comunicacién. externa.
o Especializacion en Comunicacion 10. Capacitar, apoyar y asesorar a los
Interinstitucional. colaboradores en general para que sean
mejores comunicadores, para una
Experiencia profesional: comunicacion eficaz y efectiva.
1 aflo de experiencia en actividades 11. Realizar un Permanente se.guitzniento de los
relacionadas a la Comunicacién Institucional y canales oficiales de la Institucion.
afines. #@;_
TNk ["CEPN
: 4. "’E;j“
5
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=\ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
tﬂ@ MANUAL DE PERFIL DE CARGO
g RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION IDENTIDAD E IMAGEN
Denominacién del drea: Seccion de | Ubicacién Organica
Identidad e Imagen Devarta ' '
Denominacion del Cargo: Jefe de Seccidn de
Identidad e Imagen
Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento
de Comunicacién Externa
Objetivo del Cargo: Garantizar el adecuado | Relacién Funcional
posicionamiento institucional a través de la
interpretacion, ordenamiento y presentacion Interna:
de los mensajes audiovisuales. o Oficinas del Rectorado.
Nivel de Autoridad: Operativo. e Unidades Académicas
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacién de los procesos.

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Trabajar en la interpretacion, ordenamiento y
o Capacidad de Organizacién. presentacion de los mensajes visuales, que forma
® Aceptar criticas y ser auto critico. parte de la planificacién y estructuracién de la
e Capacidad para solucionar problemas. Comunicacion Institucional de la UNL
e Comunicacion, constancia, respeto y 2. Difundir las actividades universitarias a través de
responsabilidad a la hora de trabajar en materiales graficos e impresos, asi como una
equipo. identidad institucional a través del disefio grafico
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS para revistas cientificas, informativas, volantes,
REQUERIDAS POR EL CARGO. afiches, tripticos informativos, disefio para
Competencias y habilidades: carteleria, tarjetas de invitacion, tarjetas
e Responder a las necesidades de personales, entre otros.
manera creativa y original. 3. Confeccionar los predisefios del material de
e Comprender y jugar con las teorias de difusion de la oferta académica de la
los colores, de las formas y las Universidad.
estructuras para sacar el mayor 4, Intervenir en el disefio de campafias de difusion
provecho. y de promocion de la Universidad.
o Ser muy detallista en cada trabajo. 5. Colaborar con las diversas dependencias internas
e Saber responder a problemas de de la Universidad para la confeccidén de material
comunicacién, incluyendo tipografias, grafico y de comunicacion.
estética y construccién de imagenes. 6. Identificar y definir la imagen visual de la
Conocimientos: institucion.
¢ Dominio de herramientas tecnoldgicas y 7. Administrar la identificacién grafica y visual de
digitales, como programas de edicién y la institucién.
produccion. 8. Establecer modelos de elementos
e Combinacién de conocimientos de Arte y identificatorios.

Disefio con herramientas tecnolégicas para | 9. Crear elementos de identificacion grafica visual.
promover la creacion de diferentes tipos de | 10. Orientar la linea de identificacion visual de la

productos. Universidad.
Formacién académica y capacitaciones: 11. Establecer criterios concretos de disefio grafico
e Licenciatura en Disefio Grafico y/o y ordenar los elementos de identificacidn
b afines. institucional.
R e . N N . . .
o Capacitaciones en Arte y Disefio. 12. Brindar asesoramiento a los niveles de
- Experiencia profesional: jerarquia superior, .
1 -aflo de experiencia en actividades | 13. Colaborar en la preparacion y control de
relacignadas al Disetio Grafico y afines. programas y proyectos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

Denominacion del area: Direccion de
Auditoria Interna

Denominaci6n del Cargo: Director/a de
Auditoria Intema.

Supervisor Inmediato: Rector

Objetivo del Cargo: Control y Evaluacion.
Nivel de Autoridad: Administrativo.
Descripcién del Nivel de Autoridad del

cargo: Distribucion de recursos y
coordinacion de trabajos.

Relacién Funcional
Externa:

e Consejo Nacional de Educacion Superior
@ Asociacion de Universidades Phblicas

# Gobierno Nacicnal

o Contraloria General de la Repilblica

e Auditoria General del Poder Ejecutivo

e Ministerio de Hacienda

Interna:

® Secretaria General

e Direcciones Generales de la Universidad
e Facultades

e Departamento MECIP

& Comisiones del CSU

e Control Interno

o Contabilidad.

o UCC

@ Presupuesto

FERFI

L. DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

» Independencia.

s Objetividad.

o Integridad.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO,

Competencias y habilidades:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de
Auditoria.

2. Prestar asistencia al/la Rector/a en materia de
politicas y practicas de control para el mejor
funcionamiento de la Universidad.

3. Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades
del érgano a su cargo.

4. Dirigir las acciones de control contenidas en el Plan

Anual de Auditoria y las que disponga la autoridad
universitaria.

e Capacidad de organizacion del trabajo. 5. Elevar al/la Rector/a los informes de los resultados de
e Capacidad de tra%)ajar en equipo. las autoridades y/o examenes especiales.
e Capacidad de iniciativa. 6. Informar al/la Rector/a, el resultado de las
e Capacidad de innovacion. investigaciones pracgicadas de ac1_lerd0 a las
e Capacidad de resolucién de problemas. disposiciones establecidas sobre el particular.
Conoccimientos: 7. Proponer el nombramiento, designacion,
e Planificacion Estratégica contratacion, promocion, destaque, reubicacién o
e Liderazgo y Transparencia. reasignacion del personal a su cargo.
e Asuntos legales. 8. Proponer programas de capacitacion para el personal
Formacién académica y capacitaciones: a su cargo, asi como los candidatos para cursos y
becas de perfeccionamiento.
e Ser egresado de una carrerade grado | 9. Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones
con énfasis en asuntos de evaluacion legales en el ambito de su competencia.
control y afines. 10. Mantener informado al/la Rector/a sobre las
actividades de su plan de trabajo y de otras que le
Experiencia profesional: hayan sido encomendadas.

11. Evaluar los mecanismos de control interno.

e 5 afios de experiencia en el cargo o afines. | 12. Elaborar los programas de auditoria y cuestionarios
de control intemo.

13. Revisar los hallazgos de auditoria que formulen los
equipos durante el trabajo de campo.

14. Revisar los borraderes de informes finales elaborados
pot los equipos de auditoria como resultado de las
actividades de auditorfa.

15. Si se detectare alguna irregularidad que implique la
comisién de un delito, informar de inmediato al/la
Rector/a.

16. Coadyuvar la presentacién sistematizada de
informacion por parte de la UNL

17. Presentar al/la Rector/a la memoria anual de su

22 organo para su aprobacion, en el primer mes de cada
NN aito siguiente al proximo pasado.
N 18. Realizar otras funciones afines al cargo vy las
asignadas por el Rector.
Aprobado por: N° de Version Fecha de ‘ Modifica l Paginas:
aprobacidn: |
Resoluciéon CSU N° Version 3 . o Pagina 47 de
086/2022 07-12-22 Resolucion CSU N° 085/2021 l 163




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

Denominacién del area: Departamento de
Auditoria de Gestion

Denominacién del Cargo: Jefe de
Departamento de Auditoria de Gestion.
Supervisor Inmediato: Director/a de
Auditoria Interna

Objetivo del Cargo: Evaluar actividades y | Relacién Funcional
procesos y velar por el cumplimiento de las
nortnativas. Interna:
Nivel de Autoridad: Administrativo ® Gabinete del Rector.
Descripcién del Nivel de Autoridad del e Direccién General de Administracién y
cargo: Distribucion de recursos y Finanzas.
coordinacidn de trabajos.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:
¢ Prudencia. 1. Atencién al piblico.
o Fficiencia. 2. Redactar plan de trabajo anual y remitir a la
e FEficacia. Autoridad Méxima, previa autorizacion del
Director del area.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 3. Redactar programas de auditoria.
REQUERIDAS POR EL CARGO. 4. Prepara{- listas de verificacion para las
evaluaciones.
Competencias v habilidades: 6. Preparar  spiiear msiramentos de recoleccidn
¢ Habilidad de comunicacion oral, escrita. ’ . A
. 2 de informacidn.
e Ser capaz de manejar informacién 7. C . ‘s -
sensible. . ontr(i! y verificacion del cumplimiento de las
. . - . normanvas.
¢ ecsa[;]:;a-‘:‘;:ll:sd ;l:ea;li;ﬁ;sigzﬁétgzgones 8. Control del funcionamiento de los
’ procedimientos administrativos
.. 9. Redactar observaciones y recomendaciones
Conocimientos: ara la mejora en la gestion
s Manejo de PC (Word - Excel). 10 Kd ) nlag T
. L . Mantener organizados y protegidos los papeles
e Conocimiento de los procedimientos de d ) .
. A e trabajo de auditoria.
las dependencias de la institucion.
e Conocimiento general de las normativas
que rigen en la institucion.
Formacion académica y capacitaciones:
¢ Formacion académica en areas
Administrativa ¥ Financiera.
Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 2 afios en el drea
de Auditoria.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: VICERRECTOR/A

Denominacion del drea: Vicerrectorado
Denominacion del Cargo: Vicerrector/a
Supervisor Inmediato: Rector

Ubicacion Organica

Objetivo del Cargo: Controlar y evaluar el
cumplimiento de las politicas, planes,
proyectos, programas y objetivos establecidos
por el Consejo Superior, la Rectoria y demas
organos de decision y gobiemo de la
universidad.

Nivel de Autoridad: Estratégico

Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Toma de decisiones. Definicién de
objetivos, metas, politicas, estrategias, planes
y programas, que direccionan las acciones a
realizar.

Relaciéon Funcional:
Externa:
eContraloria General de la Repablica.

e Consejo Nacional de Educacion Superior.

® Asociacion de Universidades Pablicas,

o Universidades Pablicas y Privadas.

e Gobiemo Nacional.

# Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

e Agencia Nacional de Evaluacion y Acreditacion de
Carreras.

Interna:

o Gabinete del Rectorado

eSecretaria General

e Auditoria Interna

eDirecciones Generales de la Universidad

e Facultades- Sede Central y Filiales.

| PERFIL DEL PUESTO

| CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:;

® Responsabilidad en ¢l trabajo.

e Comunicacion y publicidad de los
resnltados.

e Conducta moral, honrada y honesta.

® Preparacion para el cargo.

e Trato respetuoso, igualitario e imparcial
hacia los grupos de interés.

e Compromise, proactividad y adaptabilidad.

| ® Liderazgo y trabajo en equipo.

® Desempeiio eficiente v eficaz.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.
Competencias y habilidades:
Capacidad de organizacién del trabajo.
Capacidad de trabajar en equipo.
Capacidad de iniciativa.
Capacidad de innovacion.
Capacidad de resolucion de problemas.

onocimienfos:
Sistema de Control Interno
Proceso de anditoria
Administracién y Finanzas Publicas
Ciencias Contables y Administrativas
Planificacion Estratégica
Herramientas tecnoldgicas
Liderazgo y Transparencia

ormacion académica y capacitaciones:
Doctor en Administracion.
Especialista en Organizacion y Gestion
Especialista en Poblacion, Territotio y
Desarrollo Sustentable.
Especialista en Didactica Universitaria.
Especializacidén y Habilitacidn Pedagégica
en Docencia Universitaria
e Especialista en Auditoria
e Licenciada en Ciencias Contables
Experiencia profesional:
e Ser Profesor de la institucion durante los

tiltimos cinco afios.
e Experiencia docente de un minimo de diez
aiios en Universidades.

e Experiencia en ¢l drea contable y

e e o0 e

e &0 0 0 08

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

12. Integrar el Consejo Superior Universitario, con
voz y voto y ejercer las representaciones en €l consejo
superior universitario.

13. Asumir la titularidad del Rectorado en los casos
previstos del estatuto UNI.

14, Recibir en su despacho o visitar a
representantes de entidades piblicas, organizaciones no
gubermamentales y entidades privadas y otras para
desarrollar proyectos de actividades de cooperacion
mutua.

15. Participar de actividades y eventos
institucionales.

16. Presidir y/o integrar la Comision Ejecutiva de
elaboracion y seguimiento del Plan Estratégico
Institucional y del Plan de Desarrollo, el Comité de
Control Interno, el Comité de Etica, el Comité de Buen
Gobierno, el Equipo Editorial de la Revista Cientifica de
la UNIL, el Consejo UNI Sustentable y ¢l Comando de
Incidentes,

17. Impulsar desarrollo de Planes Operativos.

18. Brindar lineamientos estratégicos para el
presupuesto institucional, como también para el ambito
académico, de investigacién y extension.

19. Supervisar y brindar los lineamientos para los
procesos de aseguramiento de la calidad, de cooperacion
y de implementacion del modelo estidndar de control
interno de instituciones publicas del Paraguay adoptado
por la institucién,

20. Brindar directrices a Unidades Académicas y
dependencias del Rectorado; en materia de politicas y
practicas de planificacion ¥ control para el mejor
funcionamiento de la Universidad.

21. Supervisar y brindar directrices para el
funcionamiento de la Unidad de Asuntos Lingiiisticos.
22. Supervisar y acompafiar las actividades de la
Incubadora de Empresas de la Universidad Nacional de
Itapuia ¥ ejercer la representacion legal ante ¢l

CONACYT. —F

23. Suscribir documentos, como ser compmbantes’ﬁ:e
pagos, contratos de personal rendiciones de cuefitas a
organismos financiadores, informes, notas oFc:a!es
24, Cumplir y hacer cumplir las normas y d:spbs«.‘.l
legales en el 4mbito de su competencia. ‘-i

administrativa. 235, Presentar al/la Rector/a su informe en Sesn&n del .
Consejo Superior Universitario. ™. Qg, _
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P UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

(& ) MANUAL DE PERFIL DE CARGO
3 A RECTORADO

26. Realizar otras funciones afines al cargo y las
asignadas por el Rector,

PERFIL DE CARGO: JEFE DE GABINETE DE VICERRECTORADO

Denominacion del drea: Gabinete de Ubicacién Orginica
Vicerrectorado i TR T

Denominacién del Cargo: Jefe de Gabinete aaiiaaiio
de Vicerrectorado. | ———

Supervisor Inmediato: Vicerrector/a i

Objetivo del Cargo: Coordinar el buen Relacion Funcional
desempefic en las actividades de el/la | Interna:

vicerrector/a. ® Gabinete del Rector.
® Secretaria General.
Nivel de Autoridad: Operativo e Direcciones.
Descripcion del Nivel de Autoridad del ® Facultades.
¢argo:
Operacion de los procesos.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:
e Responsabilidad. 1. Atencién al pablico.
o Honradez. 2. Coordinar el buen desempefio en las actividades
+ Honestidad. del/la Vicerrector/a.
o Discrecion. 3. Coordinar la agenda del/la Vicerrector/a.
4. Recepcionar, controlar y tramitar firma de
documentos.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS . . .
REQUERIDAS POR EL CARGO. 5. 5?5;:::;0:?;. actividades realizadas por el/la

Competencias y habilidades:
¢ (Capacidad de resolucién de problemas.

Habilidad de redaccion.
Capacidad de liderazgo.
Trato respetuoso. Vicetrector/a

Capacidad para trabajar en equipo. 10. Archivo de documentos.

Conocimientos: . . ..
e Mo Manejo de he ientas informéticas 11, Cl_.lmpllr y hacer cumplir las directivas del/la
Vicerrector/a.

(Word - Excel - Power Point). 12. Realizar  actividades que autoriza ella
Formacion académica I:a]:_la(‘ltacmnes: Vicerrector/a
s Estudiante universitario de la carrera )

Administracion de Empresas,
Contabilidad, Economia o afines.
s Formacién en Ciencias Sociales.
Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 1 aiio en cargos
administrativos,

6. Elaborar y remitir notas.

7. Elaborar informes.

8. Acompaiiar las actividades de/la Vicerrector/a.

9. Responsable de mantener la agenda del/la
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: SECRETARIO/A DE GABINETE DEL VICERRECTORADO

Denominacion del drea: Secretaria de
Gabinete Vicerrectorado

Denominacién del Cargo: Secretario/a de
Gabinete del Vicerrectorado.

Supervisor Inmediato: Jefe de Gabinete del
Vicerrectorado

Objetivo del Cargo: Controlar las normativas | Relacién Funcional
vigentes en cuanto al presupuesto, verificar los | Interna:
contratos de los funcionarios. ® Gabinete del Rectorado.
Nivel de Autoridad: Operativo. ® Secretaria General.
Descripcion de.l Nivel de Autoridad del e Direcciones General de Administracién y
cargo: Operacion de los procesos. Finanzas de la Universidad.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:
¢ Responsabilidad. 1. Atencion al plblico.
o Comprometido. 2. Recepcion, gestién de firma de la Vicerrectora y
e Fficiente. devolucién de documentos.
o Eficaz. 3, Elaboracién y remisién de notas y memorandos.
4. Elaboracién y presentaciéon de informes finales
e Respetuoso. . . -
de misién y rendicién de cuentas de gastos de
¢ Prudente. o
viaticos.
5. Seguimiento de expedientes.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 6. Revision de contratos de personal.
REQUERIDAS POR EL CARGO. 7. Manejo de normativas inherentes al Presupuesto
(General de la Nacion y sus anexos: Secretaria de
Competencias y habilidades: la Funcién Pablica (SFP), Secretaria Técnica de
) Planificacién (STP) relativa a los Proyectos,
s Trato respetuoso ¢ igualitario. Clasificador Presupuestario, Anexo de Personal,
¢ Habilifiad de redact_:ién. . estructura presupuestaria, entre otros.
» Capacidad de trabajar en equipo. 8. Cumplir y hacer cumplir las directivas de la
Vicerrectora.
Conocimientos: 9. Mantener un archivo organizado de las
¢ Manejo de normativas inherentes al documentaciones de la dependencia.
Presupuesto General de la Nacién y sus 10. Otras  funciones encomendadas por la
ancxos. Vicerrectora.
e Herramientas tecnoldgicas.
Formacién académica y capacitaciones:
® Licenciada en Relaciones Internacionales,
Ciencias Juridicas, Ciencias Econdimicas,
Administrativas, Contables y otras
Ciencias Sociales afines.
® Capacitacidn en secretariado.
® Capacitacién en uso de herramientas
tecnoldgicas.
Experiencia profesional:
e 1 afio de experiencia en cargos afines.
Aprobado por: N° de Versién a:‘::gc;:léem Modifica Paginas:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

Denominacién del area: Consejo UNI
Sustentable

Denominacién del Cargo: Miembro del
Consejo UNI Sustentable

Supervisor Inmediato: Vicerrector/a

Objetive del Cargo: Contribuir a que la
Universidad Nacional de Itapia sea
sostenible, vinculando el desarrollo
sustentable en sus funciones sustanciales;
reconociendo la importancia de la
intervencion de los actores institucionales y
civiles en la formacion y fomento de una
cultura ambiental consciente, activa y
transcendente.

Nivel de Autoridad: Estratégico.
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Toma de decision.

Relacion Funcional

Externa:

® Comunidad Académica, civil, empresarial, otros.
Interna:

Dependencias del Rectorado y de las Facultades

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Responsabilidad en el trabajo.

e Comunicacion y publicidad de los
resultados.

Conducta moral, honrada y honesta.
Preparacion para el cargo.

Trato respetuose, igualitario e imparcial
hacia los grupos de interés.
Compromiso, proactividad y
adaptabilidad.

Liderazgo y trabajo en equipo.

® Desempeiio eficiente y eficaz.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Elaboracién de la agenda ambiental

2. Desarrollo de la agenda ambiental

3. Informe de desarrollo de la agenda ambiental

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.
Competencias y habilidades:

Capacidad de organizacién del trabajo.
Capacidad de trabajar en equipo.
Capacidad de iniciativa.

Capacidad de innovacion.

Capacidad de resolucion de problemas.
Conocimientos:

e Planificacién Estratégica.

® Liderazgo y Transparencia.

o Normmnativas referentes al medioambiente.
e Buenas practicas medioambientales.

Formacién académica y capacitaciones:
e Ser egresado de una carrera de grado del

area de su competencia.

Formacion de Postgrado del area de su
competencia.

Capacitacion en aspectos ambientales.

Experiencia profesional:
* 1 afio de experiencia, como minimo,

ejerciendo un cargo en la institucion

Aprobado por: N? de Version Fecha Fle . Modifica P4ginas:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO MECIP

Denominacién del drea: Departamento de
MECIP

Denominacion del Cargo: Jefe de Departamento
MECIP

Supervisor Inmediato: Vicerrectora

Ubicacién Orgéanica

Objetivo del Cargo: Elaborar el plan ¥
cronograma de trabajo del MECIP y coordinar su
implementacion.

Nivel de Autoridad: Administrativo.

Descripcidn del Nivel de Autoridad del cargo:
Decision y definicion de actividades a realizar y

Relacion Funcional:

Externa:

e(ontraloria General de la Repiblica
Interna:

#(Gabinete del Rectorado

eSecretaria General

o Auditoria Interna

eDirecciones Oenerales de la Universidad

coordinacion de implementacion del plan y eDirecciones
cronograma de trabajo MECIP. esFacultades
PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

® Responsabilidad en el trabajo.
Comunicacién y publicidad de los resultados.
Conducta moral, honrada y honesta.
Preparacién para el cargo.

Trato respetuoso, igualitario e imparcial hacia
los grupos de interés.

e Compromiso, proactividad y adaptabilidad.

e Liderazgoe y trabajo en equipo.

e Desempefio eficiente y eficaz.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual y
Cronograma de Implementacién del Modelo
Estandar de Control Interno adoptado por la
Institucién.

2. Prestar asistencia al Vicerrector, Unidades
Académicas y Dependencias del Rectorado;
en materia de politicas y practicas de control
pata el mejor funcionamiento de la
Universidad.

3. Adelantar el proceso de disefio e

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias v habilidades:

e Capacidad de organizacion del trabajo.
Capacidad de trabajar en equipo.
Capacidad de iniciativa.

Capacidad de innovacion.

Capacidad de resolucién de problemas.

Conocimientos:

e Sistema de Control Interno

Proceso de auditoria
Administracién y Finanzas Pablicas
Planificacién Estratégica
Herramientas tecnolégicas.

Formacion académica vy capacitaciones:
e Licenciado/a en Ciencias Contables,

Administrativas o afines.

Especialista en Auditoria o afines,

Magister en Auditoria o afines.

Capacitacion en Sistema de Control Interno.

Capacitacién en Administracién y Finanzas

Pablicas.

Capacitacién en Planificacién Estratégica

e Capacitacion en uso de herramientas
tecnologicas.

Experiencia profesional:
e 5 aiios de experiencia en actividades afines a la
implementacién y evaluacion de control

implementacion del Modelo bajo las
orientaciones del representante.

4. Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las
actividades previstas en los planes del
MECIP.

5. Proponer programas de capacitacion para el
fortalecimiento del ambiente de control
institucional.

6. Cumplir y hacer cumplir las normas y
disposiciones legales en el ambito de su
competencia.

7. Mantener informado al Vicerrector sobre las
actividades de su plan de trabajo v de otras
que le hayan sido encomendadas.

8. Redactar los formularios, procedimientos,
cuestionarios de control interno
relacionados al MECIP.

G, Asesorar y trabajar en coordinacién con los
funcionarios designados por drea en
actividades requeridas para ¢l disefio e
implementacién del Modelo.

10.Revisar los planes de mejora que formulen
los equipos MECIP y realizar el
seguimiento de su ejecucion.

11.Revisar los borradores de informes finales
elaborados por los equipos de MECIP como
resultado de las actividades de presentacién
de informes-

12.Coadyuvar la presentacion sistematizada de
informacién por parte de la UNI.

13.Presentar al Vicerrector el informe anual de
su drgano para su aprobacion, en el prlmer -
mes de cada afio siguiente.

interno 14.Realizar otras funciones afines al cargo y
las asignadas por el Vicerrector. '
\
‘ Aprobado por: N° de Version Fecha de . Modifica Paginas.
aprobacidn:
Resolucion CSU N° Version 3 . Pagina 53 de
‘ 086/2022 07-12-22 Resolucién CSU N° 085/2021 163




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

Denominacion del drea: Director/a de
Aseguramiento de la Calidad.

la Calidad.
Supervisor Inmediato: Vicerrector/a

Denominacién del Cargo: Aseguramiento de |

Objetivo del Cargo: Asesorar y monitorear la
planificacién e implementacion de los
procesos de Evaluacion y Acreditacion de la
Educacién Superior y de Herramientas
Estratégicas Institucionales (PEI, POA, Plan
de Desarrollo, otros).

Nivel de Autoridad: Administrativo

Descripeién del Nivel de Autoridad del
cargo: Asesoramiento y coordinacion de
trabajos referentes a Evaluaciéon y
Acreditacion de la Educacion Superior y de
Herramientas Estratégicas Institucionales
(PEL POA, Plan de Desarrollo, otros

Relacién Funcional
Externa:
e Agencia Nacional de Evaluacion y Acreditacion
de 1a Educacién Superior (ANEAES)
e Consejo Nacional de Educacion Superior
e Consejo Nacional de Ciencias y Tecnologia del
Paraguay
Interna:
® Directores Generales y Encargados de
Dependencias del Rectorado
e Encargados del MECIP de la UNI
® Directores Académicos, Evaluadores
Educacionales de las diferentes unidades
académicas
o Comités de Autoevaluacién Institucional, de
carreras de grado y programas de posgrado.
e Comisiones del CSU

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

. Responsabilidad.

° Tolerancia,

° Proactividad. |

) Comportamiento Etico.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Coordinar, asesorar y monitorear el disefio,
implementacion y seguimiento de mecanismos
de planificaciéon, elaboracién, evaluacion ¥y
asustes de Herramientas Estratégicas de la
Gestion Institucional.

Proponer lineamientos para la implementacion

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

¢ Habilidad para liderar equipos de
trabajo.

e Comunicacion asertiva

e Manejo de vocabulario técnico,

normas gramaticales y de redaccion
e Capacidad de sintesis
e Capacidad de discusion y debate.
Conocimientos:

# Evaluacion y Gestion
Académica/Administrativa
Evaluacién y Acreditacién de la
Educacién Superior y de
Herramientas Estratégicas
Institucionales (PEL, POA, Plan de
Desarrollo, otros)
“Formacién académica y capacitaciones:
° % e Doctorado, maestria y
especializacién en el drea de
educacion y evaluacién.

Experiencia profesional:

/e Cinco afios de experiencia en

del sistema de Aseguramiento y Gestién de la
Calidad en la institucion.

Asesorar y  monitorear  procesos  de
Autoevaluacion y Evaluacion Externa, con fines
de acreditacién en el Mecanismo Nacional y/o
Regional.

Asesorar y monitorear la elaboracién de Planes
de Mejora de carreras acreditadas (90 dias de su
acreditacion)

Asesorar y monitorear la implementacion de
Planes de Mejora de cursos, carreras y programas
acreditados (a los dos afios de su acreditacién).
Trabajar en forma coordinada con los Decanos,
Directores, Encargados y Coordinaderes del
MECIP del Rectorado, Coordinadores de
Comités de Autoevaluacion de Carreras y
Programas, en los procesos de evaluacidon y
acreditacion que deban efectuarse.

Contar con un sistema asociado de informacién
institucional, generando y manteniendo bases de
datos que nutran los procesos de acreditacion.
Contar con la informacion institucional, de
cursos, carreras y programas de posgrado
relacionada al Aseguramiento de Calidad de la
Educacion Superior.

Remitir al despacho del Rector los informes
finales resultantes de las acciones programadas y

5.

6.

# b "
.4-/ procesos de evaluacu:;n actividades permanentes.
institucional, de cursos, carreras y/o | yg_ Elaporar y presentar Informe de Gestién de la
programas, en el Mecanismo Direcciton de Aseguramiento de la Calidad
Nacional y/o Internacional. 11, Realizar otras funciones afines al cargo y las
asignadas por el Rector.
- o Tas
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA

CALIDAD

Denominacion del drea: Departamento de
Aseguramienio de la Calidad.

Denominacion del Cargo: Jefe de Departamente de
Aseguramiento de la Calidad.

Supervisor Inmediato: Director/a de Aseguramiento
de la Calidad.

Objetivo del Cargo: Coordinar y monitorear las
estrategias y acciones para la evaluacion de los
procesos de Evaluacion y Acreditacion de la
Educacion Superior y de Herramientas Estratégicas
Institucionales (PEI, POA, Plan de Desarrollo, otros),
Nivel de Autoridad: Administrativo.

Descripcion del Nivel de Autoridad del cargo:
Coordinacién y monitoreo de trabajos referentes a
Evaluacién y Acreditacion de la Educacién Superior y
de Herramientas Estratégicas Institucionales (PEIL
POA, Plan de Desarrollo, otros).

Relaciéon Funcional

Ublcaclén Organica

Interna:

Decanos, Directores Generales y
Encargados de Dependencias del Rectorado
Encargados de Aseguramiento de la Calidad
de las diferentes Unidades Académicas
Comités de Autoevaluaciéon Institucional, de
carreras de grado y programas de posgrado.
Encargados del MECIP de la UNI

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

Compromiso
Responsabilidad.
Tolerancia.

Proactividad.

Objetividad
Comportamiento Etico.
Empatia

Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion

10. Bajo perfil

11, Autocontrol

12, Iniciativa

13. Integridad

14, Conciencia organizacional

R Y e

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

# Comunicacion asertiva

® Manejo de vocabulario técnico, normas
gramaticales y de redaccion

e Capacidad de sintesis

e Capacidad de discusién y debate

¢ Habilidad analitica

# Habilidad comunicacional en idiomas oficiales

Conocimientos:

e Evaluacion y Acreditacion de la Educacion
Superior y de Herramientas Estratégicas
Institucionales (PEL, POA, Plan de Desarrollo,
otros)

e Manejo de programas de ofimatica

¢ Dominio de las aplicaciones de Google (drive,
hojas de calculo, documentos, presentaciones, meet,
etc.)

o Manejo de paginas web de: ANEAES, CONES

e Redaccién de textos administrativos

Formacion académica vy capacitaciones:

e Maestria y/o especializacién en el drea de
Educacion/Evaluacion.

Experiencia profesional:

e Cinco afios de experiencia en procesos de evaluacion
institucional, de cursos, carreras y/o programas, en el
Mecanismo Nacional y/o Intemacional.

e Evaluacion de  Herramientas  Estratégicas

Institucionales (PEIL, POA, Plan de Desarrollo. otros)

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Coordinar y  monitorear el  disefio,
implementacién y seguimienio de mecanismos
de planificacién, elaboracidn, evaluacion y
asustes de Herramientas Estratégicas de la
Gestion Institucional.

Monitorear procesos de Autoevaluacién y
Evaluacion Externa, con fines de acreditacién
en ¢! Mecanismo Nacional y/o Regional.
Monitorear la elaboracion de Planes de Mejora
de carreras acreditadas (90 dias de su
acreditacion)

Monitorear la implementacién de Planes de
Mejora de cursos, carreras y programas
acreditados (a los dos afios de su acreditacion)

y/o postergados.
Coordinar actividades del Seguimiento de
Cumplimiento  del  Plan  Estratégico

Institucional de la UNL

Verificar formularios de inscripcién al proceso
de Evaluacion y Acreditacién en los modelos
Nacional y Regional; institucional, de cursos,
carreras de grado, programas de postgrado.
Oftras actividades y tareas inherentes al puesto
de trabajo, que sean solicitadas por el superior
inmediato.

0 a1 2
e S——

. =] M
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7 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

{ @ MANUAL DE PERFIL DE CARGO
Vg RECTORADO

(v

- T presentaciones, meet, etc.)

PERFIL DE CARGO: SECRETARIO/A DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Denominacién del drea: Secretaria de la Ubicacién Orgénica
Direccion de Aseguramiento de la 2
Calidad.

Denominacion del Cargo: Secretario/a de la
Direccidn de Aseguramiento de la Calidad.
Supervisor Inmediato: Director/a de
Aseguramiento de la Calidad.

Objetivo del Cargo: Brindar apoyo al Relacién Funcional
superior inmediato, manejando expedientes Externa:
referentes a la Direccion. e ANEAES
Nivel de Autoridad: Operativo. Interna:
Descripeién del Nivel de Autoridad del ® Rectorado y Vicerrectorado
cargos Operacion de Procesos. e Direccién de Aseguramiento de la Calidad y
Coordinacion de Aseguramiento de la
Calidad
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Ordenar y controlar los diversos documentos en
formato impreso de la Direccidén de
e Compromiso con la Calidad del Aseguramiento de la Calidad
Trabajo 2. Digitalizar, controlar y registrar en forma

cronologica los documentos recibidos y enviados,

: g:;:;ir;zﬁl%‘ag;mzaclonal en una hoja de cdlculo alojado en el drive de la
e ’ Direccion de Aseguramiento de la Calidad.

e Iniciativa 3. Apoyar en las reuniones convocadas por la

® Autocontrol Direccion de Aseguramiento de la Calidad.

e Objetividad , 4, Colaborar en la realizacion de los tramites

e Comportamiento Etico. administrativos del drea.

¢ Empatia 5. Oftras actividades y tareas inherentes al puesto de

e Trabajo en equipo Erabajq, que sean solicitadas por el superior

e Trabajo bajo presion inmediato.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

¢ Habilidad para el manejo de equipos y
herramientas tecnolégicas, software
y/o similares.

e Manejo de vocabulario técnico, normas
gramaticales y de redaccion

e Actualizacién constante

Conocimientos:

e Manejo de programas de ofimatica

¢ Dominio de las aplicaciones de Google

(drive, hojas de calculo, documentos,

‘s, :Manejo paginas web de: ANEAES,
~CONES

- Educacién Media. Bachiller concluido
- Experiencia profesional:
e Experiencia en cargo similar (no

excluyente)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: DIRECTOR/A DE COOPERACION

Denominacion del area: Direccion de
Cooperacién,

Denominacioén del Cargo: Director/a de
Cooperacién.

Supervisor Inmediato: Vicerrector/a

Objetivo del Cargo: Velar por la vinculacion
institucional con sus grupos de interés

Nivel de Autoridad: Administrativo
Descripcion del Nivel de Autoridad del cargo:
Distribucién de recursos y coordinacion de
trabajos.

Relacion Funcional
Externa:
e AUGM
e ZICOSUR Universitario
e Programa de Movilidad del Mercosur
e Universidades con Convenio de Cooperacion
Bilateral con la UNI
e Programas de Movilidad de la Unién Europea —
ERASMUS MUNDUS
e Ministerio de Educacién y Ciencias — MEC
Interna:
e Direcciones Generales
e Direccion Académtica
e Direccion de Postgrado
& Gabinete del Rector y Vicerrector
e Facultades

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

¢ Responsabilidad en el trabajo.

o Comunicacion y publicidad de los resultados.

e Conducta moral, honrada y honesta.

® Preparacion para el cargo.

# Trato respetuoso, igualitario e imparcial hacia
los grupos de interés.

e Compromiso, proactividad y adaptabilidad.

® Liderazgo y trabajo en equipo.

e Desempeiio eficiente y eficaz.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Cumplir las normas y politicas establecidas en
materia de movilidad estudiantil, por el Consejo
Superior Universitario y el Rectorado en coordinacién
con las Unidades Académicas.

2. Acordar con su jefe inmediato la atencién de los
asuntos que le encomiende.

3. Atender las relaciones de las Unidades Académicas
con el Rectorado, otras instituciones de educacion
superior o gubernamentales, asi como con los sectores
sociales y productivos de la region, ello, en el gjercicio

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

Capacidad de organizacién del trabajo.
Capacidad de trabajar en equipo.
Capacidad de iniciativa.

Capacidad de innovacién.

e (Capacidad de resolucién de problemas.
Conocimientos:

e Planificacion Estratégica

e Liderazgo y Transparencia.

e Asuntos legales.

Formacién académica y capacitaciones:

e Ser egresado de una carrera de grado con
énfasis en asuntos legales y afines.

Experiencia profesional:

¢ 5 afios de experiencia en el cargo o afines.

de sus atribuciones que le sean conferidas por los
reglamentos, procedimientos y autoridades en la
materia.

4. Elaborar y presentar ante su jefe inmediato para su
aprobacion, el plan operativo y el presupuesto anual de
su dependencia.

5. Elaborar ¢l plan operativo semestral o anual para el
desarrollo de las movilidades estudiantiles, en el marco
de los programas de movilidad de caracter nacicnal e
internacional, de conformidad a los programas que le
sea asignado.

6. Realizar la gestion de la documentacion requerida
para ¢l otorgamiento de becas por movilidad a nivel
nacional y regional de acuerdo a los programas que le
sean asignados.

7. Ejercer como representante de la Universidad a nivel
nacional, regional y local, en congresos, foros,
conferencias, intercambio de experiencias y otros
eventos relacionados con las actividades de vinculacién
académica; en el marco de los programas que fueran
asignados via resolucién del Rector,

8. Tener acceso y disponer de la informacion acerca de
la mairicula, conducta, cardcter y escolaridad de los
estudiantes de los diferentes programas y centenido de
los planes de estudic de los mismos, para la
actualizacién del archivo académico de movilidad.

9. Coordinar con las Unidades Académicas la
supervisién y evaluacién periddicamente el avance de
los trabajos para que los estudiantes cumplan con sus
actividades académicas en forma adecuada.

10. Atender con diligencia las quejas o sugerencias que
le sean presentadas por los estudiantes y resolverlas si
son de su competencia. En caso contrario, referir al

interesado las autoridades competentes.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

11. Coordinar con los Directores Académicos de las
Unidades académicas la entrega de los informes de
movilidad de los estudiantes tanto de la Universidad
como exiranjeros que realizan movilidad.

12. Informar por escrito periddicamente a su jefe
inmediato, y de manera contingente ante las autoridades
académicas y administrativas que lo soliciten,
respectivo al fincionamiento de del area a su cargo.

13. Documentar los procesos de movilidad,
investigaciones y pricticas si existiere de los
estudiantes, mediante la generacién y llenado de
formatos necesarios o requeridos.

14. Realizar actividades de vinculacion con otras
institiciones de educacién superior, nacionales o©
extranjeras para la realizacion de la Movilidad
Académica de los estudiantes,

15. Coordinar los aspectos relacionados al Protocolo
Institucional, en los actos que el Rector a través del
Vicerrector le designe.

16. Coordinar programas y proyectos relacionados a las
areas de su injerencia como ser Enfermeria, Depotte,
Residencia Universitaria u otros servicios que presta la

dependencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE RELACIONES INTERNACIONALES

Denominacién del area: Departamento
Relaciones Internacionales
Denominacion del Cargo: Jefe de

Supervisor Inmediato: Director/a de
Cooperacion

Departamento de Relaciones Internacionales

de | Ubicacién Orginica

Objetivo del Cargo: Velar por la
internacionalizacién de la institucién.
Nivel de Autoridad: Administrativo
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Distribucion de recursos y
coordinacion de trabajos.

Relacién Funcional

Externa:

e Asociacién de Universidades del Grupo
Montevideo — AUGM

e Zona de Integracion Centro Qeste del Mercosur —
Z1ICOSUR Universitario

® Programa de Movilidad del Mercosur

e Universidades con Convenio de Cooperacion
Bilateral con la UNI

® Programas de Movilidad de la Unién Europea —
ERASMUS MUNDUS

» Organizaciones no gubernamentales.

e Colegios y unidades educativas.

Interna:

e Comisiones: Académica, de Investigacion y
Posgrado y de Bienestar Universitario.

® Direcciones Generales

# Direcciones

e Facultades

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA

CARGO:

e Responsabilidad en ¢l trabajo.

e Comunicacién y publicidad de los
resultados.

e Conducta moral, honrada y honesta.
e Preparacién para el cargo.
L]

hacia los grupos de interés.
e Compromiso, proactividad y
adaptabilidad.
Liderazgo y trabajo en equipo.
Desemperio eficiente y eficaz,

Trato respetuoso, igualitario e imparcial 3. Informar y asesorar a la comunidad universitaria

EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Fortalecer las relaciones institucionales de la
Universidad con organismos y entidades
internacionales, en el exterior, ¥y con entidades
nacionales que tengan competencia en lo
internacional.

2. Facilitar informacién en el ambito internacional.

sobre el establecimiento de convenios
internacionales de cooperacion académica.

4. Captar nuevos Programas internacionales.

5. Preparacion de datos estadisticos solicitados por
organismos ¢ instituciones externas ¢ internas.

6. Buasqueda y actualizacién de convocatorias de

REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

Capacidad de trabajar en equipo.
Capacidad de iniciativa.
Capacidad de innovacion.

Liderazgo y Transparencia.
Asuntos internacionales.
Programas de becas.
Convenios vigentes.

e e o 0|™

Experiencia profesional:

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS Proyectos y Programas Internacicnales y

e Capacidad de organizacion del trabajo. sus estudiantes y profesores, y en las dimensiones

Capacidad de resolucién de problemas.

Formacién académica y capacitaciones:
o Ser egresado de una carrera de grado con
énfasis en asuntos internacionales y afines.

e 2 aiios de experiencia en el cargo o afines.

difusién en la pagina de novedades de la
Universidad Nacional de Itapiia.
7. Promover las actividades internacionales entre

de ensefianza, investigacion y extensién.
8. Fortalecer la visibilidad de la institucion para el
recibimiento de estudianies extranjeros.

Aprobado por: N® de Version Fecha de , L
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: ENCARGADO/A DE OFICINA PROGRAMAS/ DOCENTES/ STAFF/

OTROS

Denominacién del drea: Oficina
Programas/Docentes/Staff/Otros

Oficina Programas/Docentes/Staff/Otros
Supervisor Inmediato: Jefe de Dpto. de
Relaciones Internacionales

Denominacion del Cargo: Encargado/a de |

Objetivo del Cargo: Brindar asesoramiento
sobre becas a docentes/staff/otros.

Nivel de Autoridad: Operativo.

Descripceién del Nivel de Autoridad del
cargo:
Operacion de los procesos.

Relacion Funcional

Externa:

® Asociacion de Universidades del Grupo Montevideo
— AUGM

e Zona de Integracion Centro Qeste del Mercosur —
ZICOSUR Universitario

o Programa de Movilidad del Mercosur

® Universidades con Convenio de Cooperacidn
Bilateral con la UNI

e Programas de Movilidad de la Union Europea —
ERASMUS MUNDUS

e Organizaciones no gubernamentales.

® Colegios y unidades educativas.

Interna:

e Comisiones: Académica, de Investigacién y
Posgrado y de Bienestar Universitario.

® Direcciones Generales

e Direcciones

o e Facultades

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA
EL CARGO:

o Integridad.

o Honestidad.

e Discrecion.

e Responsabilidad.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias v habilidades:
o Habilidad de comunicacion oral, escrita

y de servicio.
e Ser capaz de manejar varias tareas al
mismo tiempo vy trabajar bajo presion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesoramiento sobre becas a
estudiantes/docentes/egresados/staff.

2. Traduccidon de documentos inglés - espafiol
y viceversa.

3. Colaboracién en la redaccién de proyectos
internacionales.

4, Lanzamiento y preparacion
convocatorias internacionales.

5. Elaboracion de informes / memos / noticias
/ estadisticas.

6. Acompafiamiento y seguimiento a los
becados previo, durante y pos-viaje.

7. Organizacion protocolar de reuniones y/o
actividades de la oficina de RRIL

de

e Capacidad de adaptarse a diferentes 8. Comunicacién con universidades
situaciones. extranjeras.
Conocimientos:
e Manejo de PC (Word - Excel).
¢ Buen manejo del idioma Inglés.
e ‘\\F_nrmacién académica y capacitaciones:
7‘_-\5_';' Licenciada en gestion en turismo y
~ | Hoteleria.
Experiencia profesional:
o/ 1 afio de experiencia en el drea y/o
afines.
Aprobado por: N° de Versién Fecha de Modifica Paginas:
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= UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
S

lf MANUAL DE PERFIL DE CARGO
s RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE EXTENSION UNIVERSITARIA
Denominacion del area; Departamento de Ubicacién Orginica
Extension Universitaria ' ) bnde C ¢
Denominacién del Cargo: Jefe de
Departamento de Extensién Universitatia
Supervisor Inmediato: Director/a de

Cooperacion , =
Objetivo del Cargo: Velar por la vinculacion | Relacion Funcional
social de la institucidn con sus grupos de Externa:
interés. e Actores sociales.
Nivel de Autoridad: Administrativo ® Redes de Extension Universitaria.
Descripceién del Nivel de Autoridad del Interna:
cargo: Distribucion de recursos y e Direcciones Generales
coordinacién de trabajos. e Direccion Académica
# Facultades

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Formular proyectos de extension

2. Impulsar el desarrollo de actividades culturales,
artisticas y deportivas
3. Difundir las actividades cientificas, tecnologicas,

e Responsabilidad en el trabajo.
e Comunicacion y publicidad de los

resultados. . . iy
. Conducta'l'moral, honrada y honesta. ?;ltsi:ifca;sé,n.deportwas y de extensin de la
e Preparacion para el cargo. 4. Elaborar una planificacién anual de las
e Trato respetuoso, igualitario e imparcial actividades de Extensién y elevar a la Direccién
hacia los grupos de interés. de Cooperacion para su aprobacion.
e Compromiso, proactividad y 5. Mantener un archivo de los proyectos y de las
adaptabilidad. actividades de Extensién que se realizan en la
e Liderazgo y trabajo en equipo. institucién.
e 8. Desempeiio eficiente y eficaz. 6. Elal:-bo.rar un registro de. l.as personas que han
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS participado en las actividades de Extension

(docentes, investigadores, cientificos, graduados,
estudiantes, funcionarios).
i - 7. Remitir a la Direccion de Cooperacién el informe
p y 5 L. . .
Competencias y habilidades anual de las actividades de extension realizadas

durante el afio.

REQUERIDAS POR EL CARGO.

: g:g:z;g:j g: ?;g;?;o:qﬂie;mbmo. 8. Elaborar anualmente‘ .el anteproyecto  de
) e ’ presupuesto de las actividades de Extension y
® Capar:}dad de iniciativa. elevar a las instancias pertinentes
e Capacidad de innovacién. 9. Representar al departamento de Extension.
o Capacidad de resolucién de problemas. 10. Promocionar la prestacion de servicios de
Conocimientos: Consultorias y Servicios profesionales, dirigidas
® Asuntos sociales. a las Empresas privadas, a las Instituciones
e Metodologia de elaboracion de proyectos piblicas y privadas, a las Entidades binacionales,
de extension. a los Organismos intemacionales y a las

Formacién académica y capacitaciones: Organizaciones de la Sociedad civil.

e Seregresado de una carrera de grado con
énfasis en asuntos sociales y afines.

e Capacitacion en elaboracion de proyectos
de extension.

Experiencia profesional:

e 2 afios de experiencia en el cargo o afines.

Aprobado por: N° de Versidén Fecha de ) .
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE VINCULACION CON EL ENTORNO

Denominacién del drea: Departamento de | Ubicacién Orgdnica
Extensién Universitaria

Denominacion del Cargo: Jefe de

Departamento de Extensién Universitaria

Supervisor Inmediato: Director/a de

Cooperacion
Objetivo del Cargo: Velar por la vinculacion | Relacién Funcional
social de la institucién con sus grupos de Externa:
interés. ® Actores sociales,
Nivel de Autoridad: Administrativo ® Redes de Extension Universitaria,
Descripcién del Nivel de Autoridad del Interna:
cargo: Distribucion de recursos y ® Direcciones Generales
coordinacién de trabajos. ® Direccion Académica
® Facultades
PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Formular proyectos de vinculacion con el
e Responsabilidad en el trabajo. entorno. .
e Comunicacién y publicidad de los 2 Reeill.za: ¢l plan de las actlfndades

resultados. 3. Sohcnt.ar e.l'apoyo c!e estudiantes becados
e Conducta moral, honrada y honesta 4. Cape..mtacn-on a los instructores.

) ? . 5. Planificaciébn  académica, contenidos ¥y

® Preparacién para el cargo. actividades a ser desarrollado durante el afio
e Trato respetuoso, igualitario e imparcial 6. Promocién del programa en los medios de

hacia tos grupos de interés. comunicacién conjuntamente con los miembros
e Compromiso, proactividad y rotarios

adaptabilidad. 7. Participacion de las reuniones rotarias, cuando
e Liderazgo y trabajo en equipo. sea convocada,
® 8. Desempefio eficiente y eficaz. 8. Coordinacién de actividades del proyecto en
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS forma conjunta con las facultades involucradas.

9. Llevar el control de asistencia y participacion de
las clases las distintas actividades del proyecto.

10, Traslado de los instructores al lugar donde se
desarrollan las clases

11. Realizar todas las gestiones referentes al
proyecto

12. Informar de las actividades a la contraparte.

REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

Capacidad de organizacion del trabajo.
Capacidad de trabajar en equipo.
Capacidad de iniciativa.
Capacidad de innovacion.
1@ Capacidad de resolucién de problemas.
| .*Chnocimientos:
o \'Asuntos sociales.

° Netodologia de elaboracidn de proyectos
| //de extension.

F
* < | Formacién académica y capacitaciones:

e Ser egresado de una carrera de grado con
énfasis en asuntos sociales y afines.

e (apacitacion en elaboracion de proyectos
de extensién.

Experiencia profesional:

e 2 arios de experiencia en el cargo o afines.

l Aprobado por: N° de Version Fecha de Modifica Paginas:
aprobacion:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Denominacién del area: Departamento de
Bienestar Universitario

Denominacién del Cargo: Jefe de
Departamento de Bienestar Universitario
Supervisor Inmediato: Director/a de
Cooperacion

Objetive del Cargo: Velar por ¢l bienestar
estudiantil.

Nivel de Autoridad: Administrativo
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Distribucion de recursos y
coordinacién de trabajos.

Relacion Funcional
Externa:

e Universidades piblicas y privadas del pais y del
exterior

e Organizaciones no gubernamentales

e Colegios y unidades educativas

Interna:

e Direcciones Generales

e Comisiones: Académica, de Investigacién y
Posgrado y de Bienestar Universitario,

® Facultades

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL.
CARGO:

e Responsabilidad en el trabajo.

e Comunicacién y publicidad de los
resultados.

Conducta moral, honrada y honesta.
Preparacion para el cargo.

Trato respetuoso, igualitario e imparcial
hacia los grupos de interés.
Compromiso, proactividad y
adaptabilidad.

Liderazgo y trabajo en equipo.

e 8. Desempefio eficiente y eficaz.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Planificar, dirigir y difundir los procesos de
orientacion profesional.
Coordinar las actividades de los servicios de
salud, con facultades afines.
Proponer al Director de Cooperacién
programas de becas, estimulos y ayudas.
Difundir la informacion sobre becas,
pasantias y més beneficios.
Informar semesiralmente al Director de
Cooperacion de las actividades realizadas
Las demds que seiialan la Ley, el Estatuto vy
los reglamentos.

2.

3.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

Capacidad de organizacién del trabajo.
Capacidad de trabajar en equipo.
Capacidad de iniciativa.

Capacidad de innovacién.

Capacidad de resolucién de problemas.
Conocimientos:

® Asuntos sociales.

e Metodologia de orientacién profesional.

Formacién académica y capacitaciones:

e Ser egresado de una carrera de grado con
énfasis en asuntos sociales y afines.
e Capacitacién en orientacion profesional.

Experiencia profesional:

e 2 aiios de experiencia en el cargo o afines.

Aprobado por: N° de Version Fechade , —
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: SECRETARIO/A DE ATENCION AL PUBLICO Y ESTUDIANTES.

Denominacién del drea: Secretaria de
Atencién al Pablico y Estudiantes
Denominacién del Cargo: Secretario/a de
Atencidn al Piblico y Estudiantes.
Supervisor Inmediato: Jefe del Dpto. de
Bienestar Universitario

Objetivo del Cargo: Brindar respuestas y
orientaciones.

Nivel de Autoridad: Operativo,

Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacion de los procesos.

Relaciéon Funcional
Externa:

¢ Publico en General

Interna:

e Unidades académicas y estudiantes

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

Integridad.

Honestidad.

Discrecidn,

Responsabilidad.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
e Habilidad de comunicacién oral, escrita y

de servicio.

Ser capaz de manejar varias tareas al
mismo tiempo y trabajar bajo presion,
Capacidad de adaptarse a diferentes
situaciones.

Conocimientos:
e Manejo de PC (Word - Excel).

Formacion académica y capacitaciones:
¢ Formacion en Ciencias Sociales y/o a

fines.

Experiencia profesional:
o | aiio de experiencia en cargos similares
a fines

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.8er el punto referencia y contacto para cualquier
tipo de gestidn a realizar en la Universidad.

2.Gestionar la actualizacidn permanente de informes
académicos con las distintas dependencias.

3.Mantener la comunicacién con el usuario y
canalizar cuando corresponde,

4,Brindar un servicio de calidad con informacién
fidedigna a través de los medios que correspondan
a la comunidad educativa.

5.Propiciar actividades de divulgacion,
sensibilizacion sobre las carreras que la ofrece la
universidad.

6.Informar al publico sobre los servicios de la
Universidad, las Becas y ayudas, las posibilidades
ofrecidas y las  diferentes  actividades
extracurriculares de la vida universitaria,

7.0frecer orientaciones referenciales sobre
ofertas académicas de la Universidad.

8.Canalizar las propuestas de mejoras de las
direcciones correspondientes.

9.Disefiar y proponer mecanismos y herramientas de
comunicacién para conocer los intereses de la
comunidad estudiantil.

10. Participar en las reuniones de trabajo
convocada por los superiores.

11. Planear, organizar y proponer los planes,
programas, normas y procedimientos internos de
trabajo, para desarrollar eficientemente las
actividades de promocidn y atencién al pablico.

las

12. Colaborar con equipos de trabajos de la
institucién que demanden datos ¢ informes.

13.  Mantener actualizado y organizado el archivo
de los documentos digitales ¢ impresos.

14. Elaborar informes periddicos de las actividades
realizadas.

15, Cumplir otras actividades afines que le sea
asignada.

16. Cumplir el horario establecido por la
institucién.

Aprobado por: N° de Version Fecha fje . Modifica Paginas:
aprobacién:
Rem]{;‘;g‘;;og; UN Versién 3 07-12-22 Resolucion CSU N° 085/2021 Pég“llg"' de




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: GERENTE INCUNI

Denominacion del 4rea: Gerencia INCUNI
Denominacién del Cargo: Gerente INCUNI
Supervisor Inmediato: Vicerrector/a

Objetivo del Cargo: Gestionar la incubacién

Relacién Funcional

de empresas. Externa:
Nivel de Autoridad: Administrativo. oCONACYT
Descripcion del Nivel de Autoridad del Interna:
cargo: Distribucion de recursos y eRectorado
coordinacidn de trabajos.

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

1. Responsabilidad.

2. Respeto.

. Predisposicion.
Trabajo en equipo.
Desenvolvimiento.

. Autocritica,

. Confiabilidad.

. Profesionalismo.

, Sentido de Pertenencia.

98 I BN Lh W

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
¢ Buen manejo de ofimatica,

e Manejo de diferentes herramientas para
proyectos de creacion de empresas.
e Manejo de sistemas de informaciodn.

Conocimientos:

e Conocimiento en herramientas de disefio.

¢ Conocimiento de plan de negocios.

e Conocimiento de administracién de
organizaciones.

Formacién académica y capacitaciones:
e Egresado del area de ciencias

econdmicas, contables o administrativas.
e Capacitaciones en administracion,
finanzas y marketing.
e Capacitaciones en elaboracion de
proyectos y planes de negocio.

Experiencia profesional:
2 afios de experiencia en ¢l cargo o afines.

1/ 3t ] 7 .‘-\.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Administrar la INCUNI, de conformidad
con el reglamento de la misma y los estatutos
de la UNI con el propdsito de cumplir los
objetivos de la Universidad.
2. Representar a la INCUNI ante entidades
externas con autorizacion del Vicerrector.
3. Representar a la INCUNI ante las
EMPRESAS INCUBADAS vy los interesados
en obtener ¢l apoyo de LA INCUBADORA
{INCUNI).
4. Elevar informes semestrales de las
empresas incubadas al/la Rector/a y
Vicerrector.
5. Evaluacion de las empresas incubadas en la
INCUNL
6. Identificar fuentes de recursos para la
INCUNI y de capital, asi como de soporte
financiero a la operacién de las EMPRESAS
INCUBADAS.
7. Gestionar oportunidades de creacion de
negocios que pueda ser implementada en la
INCUNI
8. Promover mecanismos de interaccion y
sinergia entre las empresas incubadas,
INCUNI y otros agentes de la innovacién en
ambito regional y nacional, tales como
instituciones de investigacidn y de ensefianza
superior o técnica, organos del gobiemo,
agencias de soporte a pequefias empresas,
asociaciones y otras empresas.
9. Sugerir especialistas para asesorfas
especializadas.
10. Estimular y apoyar la interaccion de las
EMPRESAS INCUBADAS con el mercado
en ¢l ambito nacional ¢ internacional, con
vistas a la identificacién de oportunidades de
negocios y venta de sus productos.
11.  Promover actividades de capacitacion de
los socios y de los recursos humanos de las
EMPRESAS INCUBADAS.
12. Elaborar proyectos especificos con el
propdsito de perfeccionar la forma de
actuacion de la INCUNI para el apoyo de las
EMPRESAS INCUBADAS.
13. Las demas funciones y actividades que

> 2 le asigne o le encargue el Vicerrector
\%\\ S PR 4
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRADOR/A INCUNI

Denominacion del drea: Administracion de

Denominacion del Cargo: Profesional
Administrador/a INCUNIL.
Supervisor Inmediato: Gerente INCUNI

INCUNI (Incubadora de Empresas de la UNI) |

' Relacion Funcional

Ubicacion Organica

Objetivo del Cargo: Elaborar, registrar,
gestionar e informar sobre procesos y | Externa:
documentos administrativos y financieros | @ Contraloria General de la Repiiblica.
relacionados a la operatividad de la OTRI y | ¢ CONACYT.
necesarios para el buen desarrollo de 10s | [nterna:
programas y proyectos que gjecuta. ° i 4 o .
Nivel de Autoridad: Administrativo. ° Eéﬁig%%édmmmmwa
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Distribucion de recursos y
coordinacion de trabajos.
PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Administrar recursos provenientes de las
e Proactividad. diferentes fuentes de financiamiento, tanto
e Responsabilidad. recursos propios de la OTRI como de otras
e Honestidad. fuentes. e e

' ‘e 2. Gestionar todos los aspectos administrativos de
e Predisposicion. ond | d ial
e Compromiso. contratacion ¢ personal, compra de materiales y

aparatos, prestacion de servicios, etc.

3. Administrar los fondos econdmicos aplicables al

proyecto e informar del estado de las cuentas a
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS los responsables.
REQUERIDAS POR EL CARGO. 4. Elaborar informes administrativos.
5. Registrar comprobantes de gastos realizados en
Competencias y habilidades: el desarrollo de proyectos.
s Capacidad para resolver problemas. 6. Elaborar planillas de rendiciones de cuentas para
e Capacidad para administrar fondos. los niveles superiores, UNI y CONACYT.
¢ Adaptable a los cambios. 7. Gestion  ordenada de  documentacién
administrativa y financiera, necesarios para el
Conocimientos: buen desarrollo de los programas.
e Conocimientos de las herramientas basicas | 8, Gestionar los llamados a licitaciones,
Word, Excel Internet. contrataciones de los RRHH, gestionar los pagos
e Conocimiento de la Legislaciéon Vigente de honorarios.
para el sector Piblico, Ley N°6672/2021. | 9. Informar a la Contraloria de las rendiciones de
e Decreto Reglamentario. cuentas de los fondos CONACYT.
¢ Clasificador Presupuestario de Ingresos, 10. Administrar de manera correcta y responsable los
gastos y financiamiento. recursos asignados al proyecto.
11. Contratacién  del ~ personal  segin  las
Formacion académica vy capacitaciones: disposiciones legales vigentes,
¢ Egresado de la carrera Administracion de | 12, Administrar de manera correcta y responsable los
Empresas, fondos econdmicos asignados al proyecto e
informar del estado de las cuentas a los
Experiencia profesional: responsables.
e Experiencia minima de 5 afios en cargos 13. Registro y resguardo de comprobantes de gastos
similares. realizados en los proyectos.

14. Rendicién de cuentas ante la UNI y el
CONACYT,

15, Gestién ordenada de documentacion
administrativa y financiera.

16, Gestion de los llamados a licitaciones,
contrataciones de los RRHH, los pagos de
honorarios.

17. Informar a la Contraloria de las rendiciones de
cuentas de los fondos CONACYT.
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PERFIL DE CARGO: ASESOR/A INCUNI

Denominacién del drea: Asesoria INCUNI

Supervisor Inmediato: Gerente INCUNI

Denominacién del Cargo: Asesor/a INCUNI |

Objetivo del Cargo: Capacitar en

| elacién Funcl

emprendimiento. Externa:

Nivel de Autoridad: Operativo. e Emprendedores

Descripcion del Nivel de Autoridad del Interna:

cargo: Operacion de procesos. eGerencia INCUNI
PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Responsabilidad.
Respeto.
Predisposicion.
Trabajo en equipo.
Desenvelvimiento.
Autocritica.
Confiabilidad.
Profesionalismo.

¢ Sentido de Pertenencia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. [mpartir médulos,

2. Asistir con puntualidad y en la fecha establecida
en ¢l calendario de actividades.

3. Explicar con claridad y precision el alcance del
plan de negocios

4, Corregir los trabajos individuales y/o grupales y
devolverlos con las recomendaciones
pertinentes.

5. Elaborar un informe al finalizar el médulo y
remitirlo a la Direccion de la INCUNI

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
¢ Buen manejo de ofimatica.

s Manejo de diferentes herramientas para
proyectos de creacion de empresas.,
e Manejo de sistemas de informacion.

Conocimientos:

o Conocimiento en herramientas de disefio.

e Conocimiento de plan de negocios.

e Conocimiento de administracion de
organizaciones,

Formacion académica y capacitaciones:

e Egresado del drea de ciencias
economicas, contables o administrativas.

e (Capacitaciones en administracion,
finanzas y marketing.

e Capacitaciones en elaboracion de
proyectos y planes de negocio.

Experiencia profesional:
2 afios de experiencia en el cargo o afines.

6. Asesorar a los emprendedores en la elaboracién
y ejecucion de su plan de negocios.

Aprobado por: N? de Version Fecha de . a
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RECTORADO

Denominacion del drea: Unidad de Asuntos
Lingiiisticos

Denominacién del Cargo: Jefe de Unidad de
Asuntos Lingitisticos

Supervisor Inmediato: Vicerrector/a

Objetivo del Cargo: Promover la utilizacién
adecuada y equitativa de las dos lenguas
oficiales (guarani-castellano) para el
cumplimiento de las disposiciones de la Ley
4251/10 de Lenguas, y de las demds
normativas que forman parte del
ordenamiento juridico nacional, referentes a
las politicas lingliisticas.

Nivel de Autoridad: Administrativo.
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Distribucién de recursos y
coordinacion de trabajos.

Relacién Funcional

Externa:

eSecretaria de Politicas Lingiisticas
Interna:

eRectorado/ Facultad de Humanidades, Ciencias
Sociales y Cultura Guarani

PERFI1L

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

1. Responsabilidad.
Respeto.
Predisposicion.
Trabajo en equipo.
Desenvolvimiento.
Autocritica.
Confiabilidad.
Profesionalismo.

. Sentido de Pertenencia.

WO AN AW

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
¢ Buen manejo de ofimatica.

¢ Manegjo de diferentes herramientas
ofimaticas.

e Mangjo de sistemas de informacion,

¢ Conocimiento de lenguas espafiol y
guarani

Formacion académica y capacitaciones:

» Licenciatura en Bilingiiismo Guarani-

Castellano.

Capacitaciones en idioma guarani-

castellano,

Experiencia profesional:
2 aiios de experiencia en el cargo o afines.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Estudio y traduccién de palabras y frases del
espafiol al guarani

2. Presentacion de la propuesta de incorporacidn de
las nomenclaturas en castellano y sus traducciones
al organismo competente, para la validacion téenica
y seguimiento de la solicitud.

3. Gestion del uso escrito y verbal en la institucion
de las palabras y frases validadas

Aprobado por: N? de Versién Fecha de Modifica Pasinas:
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RECTORADO

PERFIL DE CARGO: DIRECTOR/A GENERAL ACADEMICA, DE INVESTIGACION Y

POSTGRADO

Denominacion del area: Direccion General
Académica de Investigacion y Postgrado.
Denominacién del Cargo: Director/a General
Académica de Investigacion y Postgrado.
Supervisor Inmediato: Rector,

Ubicacion Organica

Objetivo del Cargo: Orientar y brindar apoyo
técnico y metodologico a las Facultades, y
Escuela de Postgrado, a fin de asegurar la
excelencia del proceso ensefianza - aprendizaje e
investigacion de la universidad.

Nivel de Autoridad: Administrativo.
Descripcion del Nivel de Autoridad del cargo:

Distribucién de recursos y coordinacion de
trabajos.

Relacion Funcional
Externa:

ANEAES.
CONES.
MEC.
CONACYT.
THE Ranking,.

Q8 Ranking,
terna:

Rectorado.

Vicerrectorado.

Comisién Académica.

Direccion Académica.

Direccién de Investigacién y Ambiente.
Escuela de Postgrado.

Oficina de Transferencia de Resultados de
Investigacion.

Direccion General de Administracion y Finanzas,
Decanatos.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

Flexibilidad.

Sensibilidad.

Confiabilidad.

Lealtad.

Idoneidad.

Lide

Comunicacién efectiva.

e Diplomacia.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

e Habilidades de comunicacién, negociacion
y proactividad

Habilidades académicas y capacidad de
liderazgo.

Organizado y capaz de manejar su tiempo
efectivamente.

Capacidad analitica para tomar decisiones,
habilidad para resolver conflictos.
Flexibilidad y sensibilidad con capacidad de
adaptarse a distintas situaciones.
Conocimientos técnicos sobre herramientas
ofimaticas.

Conocimientos:

e Planificacion Estratégica

® Liderazgo y Transparencia.
& Asuntos académicos.

Formacion académica y capacitaciones:
® Ser egresado de una carrera de grado con

énfasis en asuntos académicos y afines.
e Poseer un posigrado en el area de educacion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Preparar proyectos de reglamentos, en coordinacion
con las unidades académicas.

2. Pronunciarse sobre los asuntos académicos que se
sometan a su consideracion.

3. Coordinar la ejecucién de los planes de carreras y de
las actividades propuestos por ¢l Rectorado.

4, Informar a la Comisién de Asuntos Académicos del
Consejo Superior Universitario (CSU), sobre las
solicitudes para la concesion del Doctorado Honoris
Causa y designacion de Profesores Honorarios

5. Recomendar las acciones pertinentes, en relacion a la
evaluacion de la gestion de las Unidades Académicas.
6. Coordinar los procesos académicos en forma
continua con las Facultades y Filiales de la UNL

7. Gestionar €l auspicio para proyectos y programas
académicos.

8. Fomentar la participacion de las unidades
académicas en eventos nacionales e interacionales.

9. Informar al/la Rector/a anualmente de las actividades
cumplidas.

10. Trabajar en forma coordinada con las diferentes
direcciones del Rectorado

11. Contribuir en la formulacién y coordinacion de
politicas educativas Nacionales y Departamentales.

12. Todas las asignadas por el Rector.

13. Organizar actividades y tareas de la dependencia.
14. Supervisar y evaluar el trabajo desempefiado por
los funcionarios y dependencias a su cargo.

15. Gestionar las tareas, prioridades y me
institucionales.

16. Mejorar proyectos y politicas legales
institucion.

17. Fomentar los valores institucionales.

18. Resolver problemas internos a fin de que noa?ee{en
la imagen institucional.

19. Organizar informes solicitados por dlf tes
Experiencia profesional: instituciones responsables de operaciones generale
e [0 afios de experiencia en el cargo o afines. | la institucién. Gy e =
20. Garantizar la  eficiencia, productividad y
desempefio general de las dependencias a su cargo.
Aprobado por: N° de Versién Fecha de . I
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MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

21. Gestionar actividades de la institucion
estableciendo tareas, objetivos y prioridades.

22. Desarrollar, implementar, coordinar, revisar,
evaluar y mejorar procedimientos y politicas
institucionales.

23. Monitorear y supervisar el progreso de proyectos.
24, Cultivar relaciones laborales con empleados y
terceros.

25. Solucionar conflictos en cuanto ocurran para
asegurar ¢l funcionamiento de la institucién.

26. Proponer al/la Rector/a la creacion, suspension,
supresidn o reorganizacion de las unidades académicas.
27. Coordinar procesos académicos de formacion
continua.

28. Supervisar procesos de evaluacion de las unidades
académicas.

29. Evaluar la gestion de las Unidades Académicas.
30. Administrar el sistema de Capacitacion Docente.
31. Proponer metodologias de evaluacién del
desempefio docente.

32. Evaluar la gestién de los Postgrados.

Aprobado por:

N° de Version

Fecha de
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RECTORADO

PERFIL DE CARGO: SECRETARIO/A DE DIRECCION GENERAL ACADEMICA, DE

INVESTIGACION Y POSTGRADO.

Denominacién del drea: Secretaria Direccion
General Académica, de Investigacién y
Postgrado.

Denominacion del Cargo: Secretario/a de
Direccién General Académica, de
Investigacion y Postgrado.

Supervisor Inmediato: Directora General
Académica de Investigacion y Postgrado.

Objetivo del Cargo: Brindar soluciones y
respuestas a las solicitudes de la jefe
Inmediato - Directora General Académica
de Investigacion y Postgrado.

Nivel de Autoridad: Operativo

Descripcién del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacion de los procesos

" Relacién Funcional

Ubicacion Organi

Externa:

e CONACYT.

e ANEAES.

¢ CONES.

e Ranking QS y THE.

Interna:

® Gabinete del Rectorado.

® Direccién Académica.

® Direccién de Investigacion y Ambiente,

® Escuela de Postgrado.

@ Oficina de Transferencia de Resultados de
Investigacion.

@ Filiales v Facultades.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

¢ Confidencialidad.

e Confianza.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.
Competencias y habilidades:
e Facilidad de comunicacion.
e Capacidad de relacionamiento con los
demads.
Capacidad de andlisis y resolucién de
problemas.
Adaptabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Conocimiento del drea.

onocimientos:
Word, Excel, Power Point.
Google Chrome u otros exploradores.
Google Gmail, Google Meet, Google
calendar, Google docs, Google drive,
Classroom,, Zoom, cisco webex meeting,
plataformas Moodle.
No excluyente: conocimientos de Corel,
Photoshop, editores u otros.

Formacion académica y capacitaciones:
e Licenciatura en Informatica Empresarial y

e @ oj™me o 0 o

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Recepcidn de correspondencias y tramitacion de

las mismas.

Atencién a todas las personas que llegan a la

oficina.

Organizacion de reuniones y disposicion de la

sala para las mismas.

Realizar actas de reunicnes.

Tramites relacionados a los documentos.

Custodia de documentos en la oficina.

Elaboracién de informes bimensuales,

trimestrales, semestrales y anuales y de gestion.

Elaboracién de documentos escritos sobre

diferentes aspectos.

Manejo adecuado de los documentos y archivo de

la Direccion.

10.Atencién apropiada del teléfono.
Manejo y organizacién de la agenda de la
Direccién.

11.Traduccion de documentos internacionales.

12.Conocimiento de todos los proyectos manejados
en la Direccion,

13.Buena comunicacién con las Direcciones y
Jefaturas de la Universidad.

14.Gestién de los procesos relacionados a las
diferentes acciones a realizarse.

15.Planificacion en la utilizacién de los recursos -
necesarios para el desarrollo de las actividades. A

16.Desarrollo de mecanismos de informacion con’ e]
jefe Inmediato.

17.Colaboracion en todas las acciones / actwldades

2.

NSk

o

9.

aﬁ-nes . ) establecidas por ¢l Rectorado. _
Experiencia profesional: 18.Recepcion y remision de documentos ala
1 afio de experiencia en actividades dependencia indicada por el jefe inmediato. ™,
relacionadas a temas | 19.0rdenar y archivar, elaborar memorandum e
administrativas/académicas. informes, realizar fotocopias, atencién al piblico,
soporie y ayuda a directivos, docentes y alumnos,
las solicitadas por el jefe inmediato.,
Aprobado por: N° de Versién Fecha de . L
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RECTORADO

PERFIL DE CARGO: DIRECTOR/A ACADEMICO/A

Denominacion del area: Direccion
Académica.
Denominacién
Académico/a
Supervisor Inmediato: Director/a General
Académica de Investigacidn v Postgrado.

del Cargo: Director/a

Objetivo del Cargo: Es ¢l responsable de la
planificacién, coordinacion, supervision y
evaluacién del area académica, apoyando el
PEI a través de la operacionalizacién de las | ¢
politicas educacionales. Propiciar las acciones
y medidas para el desarrollo coordinado e
integral de las actividades académicas que den | ®
cumplimiento a las politicas y objetivos
institucionales. Para el efecto planificara,
¢jecutara y evaluara sus acciones en periodos
lectivos anuales.

Nivel de Autoridad: Administrativo
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Distribucion de recursos y
coordinacién de trabajos

Interna:

Departamento de Difusion de Cultura.
Departamento de Estadistica.
Centro de Recurso de Informacidn.

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO: 1.

Solidaridad
Idoneidad
Amabilidad .
Responsabilidad.
Tolerancia.
Proactividad. 3.
Comportamiento Etico.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Planificar, desarrollar y evaluar proyectos
referentes a los aspectos académicos de la
Universidad Nacional de Itapua.

Coordinar proyectos de creacion de nuevas
Facultades y carreras, de acuerdo a las
necesidades de la regidn.

Cooperar con las Unidades Académicas y equipos
de evaluadores de la Universidad Nacional de
Ttapia,

4, Coordinar con las Unidades Académicas de la
REQUERIDAS POR EL CARGO. Universidad Nacional de Itapia, las actividades
Competencias v habilidades: referentes a Docup:lentacionesf, Promociones c!e
________p___________. Habilidad para liderar equipos de trabajo. Carreras, Promocion de Calidad en Docencia
(Pregrado y posgrado).
Conocimientos: 5. Prestar atencion a los requerimientos en cuestiones
-.—-m Smica academlcag de las diferentes Facultades.
e Normativas que rigen en el campo de la Mantener informado al/la Rector/a respecto a las
educacion pgblicag PO Actividades Académicas del Rectorado.
" 7. Participar en las reuniones de trabajo convocadas
F 6 déica v - . por el Rector.
%ﬁg% on Preparar la Memoria Anual de la Direccidn
1 drea de I id y adl? s Académica del Rectorado.
el arca de fa gestion academica. 9. Realizar reuniones con los Directores
Eveiicaiia niokatonal: Académicos de las Facultades a fin de tratar temas
—%Tp— ¢ lacionad académicos de las mismas.
> afios de experiencia en temas relacionados | 14 - aigtir a las reuniones de Comisiones del Consejo
gestion académica. Superior Universitario.
11, Realizar visitas a las filiales de la Universidad
Nacional de Itapia instaladas en el Departamento
de Itapia.
12. Elaborar el Plan de Actividades con las
encargadas de las unidades dependientes:
Evaluacién — Estadistica — CRIUNI- Difusion
\ Cultural.
' 1 13. Coordinar  actividades con  Comisiones
/ encargadas de Programas y Proyectos Especiales.
/ / 14. Brindar apoyo y seguimiento en las dependencias
4 de Evaluacién — Estadistica — Biblioteca Difusion
Cultural.
15, Coordinar actividades de la Comision de
Autoevaluacién Institucional.
Aprobado por: N° de Version Fecha de . Modifica Paginas:
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Resol oo | crion 07-1222 | Resolucién CSU N° 08572021 | Pegina 72 de




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

21.

25,

17.
18.

19.
20.

22.
23.

24.

26.

27.

28.

29,

30.

31,

32,

33.

34.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
16.

Promover, coordinar, supervisar, asegurar la
calidad y evaluar el desarrollo de educacion
continua de los docentes.

Asesorar para la implementacion de las Politicas
Académicas de la Universidad.

Asesorar a Directores Académicos, Coordinador
Académico, Directores de Carrera, Directores de
Departamentos  en la elaboracién e
implementacion de proyectos académicos.
Mantener los datos Académicos actualizados de
la Sede, de las Filiales y de la Extension.

Apoyar al Director de Posgrado en la capacitacion
y actualizacion permanente de docentes.
Acompafiar la evaluacién institucional con miras a
la mejora de la calidad educativa que brinda la
Universidad.

Trabajar y resguardar documentaciones e
informaciones de alta confidencialidad.
Supervisar las actividades ensefianza-aprendizaje
e investigacion del proceso de enseiianza
aprendizaje de grado,

Supervisar, controlar y participar en la
elaboracion de documentos universifarios de
grado relacionados con el proceso de ensefianza-
aprendizaje, evaluacion del desemperio docente ¥
evaluacion institucional.

Controlar el cumplimiento del calendario
académico segin el cronograma aprobado por los
Consejos de cada Facultad y la Direccién General.
Supervisar, controlar y participat en la
elaboracién de documentos universitarios de
grado vy de postgrado relacionados con ¢l proceso
de ensefianza-aprendizaje, evaluacion del
desempefio docente ¥ evaluacidn institucional.
Cumplir y hacer cumplir ¢l Estatuto organico de
la Universidad, reglamentos internos ¥y
disposiciones legales para el desarrollo del
proceso ensefianza-aprendizaje y evaluacion de
los docentes y de las unidades académicas de las
Facultades.

Orientar y propiciar la solucién de los problemas
generados en el sector docente de las Facultades,
referente al area académica.

Realizar otras tareas que le sean asignadas por el
Rector, Director General para el logro de los
objetivos propuestos por la Institucion,
Planificar, desarrollar y evaluar proyectos
referentes a los aspectos académicos de la
Universidad Nacional de ltapta.

Coordinar proyectos de creacion de nuevas
Facultades y carreras, de acuerdo a las
necesidades de la region.

Cooperar con las Unidades Académicas y equipos
de evaluadores de la Universidad Nacional de
Itapua.

Coordinar con las Unidades Académicas de la
Universidad Nacional de Itapua, las actividades
referentes a Documentaciones, Promociones de
Carreras, Promocion de Calidad en Docencia
(Pregrado y posgrado).

Prestar atencién a los requerimientos en
cuestiones académicas de las diferentes
Facultades.
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Denominacion del area: Secretaria
Académica
Denominacién del Cargo: Secretario/a
Académico/a
Supervisor Inmediato: Director/a
Académico/a
Objetiveo del Cargo: Realizar gestiones, | Relacién Funcional
elaboracion y archivo de documentos. Interna:
Nivel de Autoridad: Operativo. e CRIUNIL
Descripcién del Nivel de Autoridad del ® Departamento de Difusién Cultural.
cargo: e Direccion General Académica de Investigacion
Operacidn de los procesos. y Posgrado.
® Unidades Académicas.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Elaborar memorandos, notas, actas ¥y
e Amabilidad. documentos varios.
e Eficiencia. 2. Remisi6n de comreos electronicos y recepeion.
e FEficacia. 3. Elaboracién y remision  de solicitud  de
e Responsabilidad. docume.l?tamon requerida. '
4. Recepcion y control de archivos.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS | o orouony seguimiento.
REQUERIDAS POR EL CARGO. 7: Gestiones varias. :
8. Designaciones del Jefe Superior Inmediato.
Competencias y habilidades: etEI'l(EiaS habi lidades: .. 9. Elabirar las documentacli)gnes requeridas en
© Amabllldatfl Y calidez en la atencion y tiempo y forma.
com}znlcfaCIOn. . . 10. Colaborar con las gestiones tanto de
» Eﬁc'lenma y eficacia en las gestiones a documentos intemos de la Direccion como de
realizar. . .. documentos externos.
¢ Responsabilidad y cumplimiento en 11. Nexo de comunicacion entre la Direccién y
t1e1:n?o y forma de las actividades otras dependencias.
SOIICIt.adaS' . 12, Colaborar con las actividades asignadas por el
® Manejo adecuado y pertinente de la Jefe Superior Inmediato.
comunicacion y la !r}formaclén. . 13. Cumplir con las normativas de la institucién.
¢ Dominio de redaccion y comprension 14. Propiciar un ambiente de trabajo comprometido
lectora. y colaborativo.
Conocimientos:
® Manejo de programas ofimaticos.
¢ Operador basico de sistemas informaéticos.
Formacion académica vy capacitaciones:
e Capacitacion en secretariado ejecutivo.
e Estudiante de carreras Administrativas,
Contables o afines,
Experiencia profesional:
o Experiencia minima de 1 afio en el drea.
Aprobado per: N® de Version Fecha de Modifica Paginas:
aprobacion: ’
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

Denominacién del drea: Departamento de Ubicacién Orgéanica

Difusién Cultural ' i S démica
Denominacion del Cargo: Jefe de

Departamento de Difusién Cultural.
Supervisor Inmediato: Director/a

Académico/a.

Objetivo del Cargo: Establecer e implementar | Relaciéon Funcional

estrategias de  difusiéon, fomento y | Interna:

fortalecimiento de los grupos artisticos y | e Difusién Cultural del Rectorado.
culturales, y proyectar actividades que aporten
a las ofertas artisticas y culturales del
departamento.

Nivel de Autoridad: Administrativo.

Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo:

Distribucién de recursos y coordinacion
de trabajos.

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:

s Responsabilidad. 1. Presentar a la Direccién Académica a
s Creatividad. consideracién los planes y programas de trabajo
e Innovador. para el desarrollo eficaz del departamento de
e Flexibilidad. Difusion que coadyuden a fomentar la cultura

dentro y fuera la Universidad.

2. Promocionar los programas de DifusiOnn
Cultural auxiliandose de los medios masivos de
comunicacion y otros a los que tenga acceso la

. - Universidad.

Competencias v habilidades: 3. Brindar apoyo logistico a la comunidad

e Adctitud proactiva. estudiantil en Ja realizacién de actividades

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

* gablhfi;dfs gerznct;laltes. tal ftural artisticas fuera y dentro de la Universidad.

¢ ‘-apacicad para cetectar taento cultural. | 4 - prodyceion, gestion y difusion de las actividades

¢ Pensamiento critico y analftico. culturales en la Universidad

e Cooperacién y trabajo en equipo. 5. Otras funciones asignadas por el superior
.. inmediato, acordes al cargo.

Conocimientos:

e Conocimiento en gestidn cultural y

ambiental.

Conocimientos de idiomas.
Conocimientos de instrumentos
musicales y lenguaje musical.

Formacion académica y capacitaciones:
¢ Estudiante de los ultimos afios de carreras

artisticas o afines.

Experiencia profesional:
o Experiencia minima 1 afio en el drea de

organizacion cultural. ;
25
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DEL CENTRO DE RECURSOS DE INFORMACION

Denominacién del Area: Centro de Recursos
de Informacién

Denominacion del Cargo: Jefe del Centro de |

Recursos de Informacion.
Supervisor Inmediato: Direccién
Académica.

Objetive del Cargo: Prestar
educativo de calidad en el Centro de Recursos
de Informacion de la UNIL

Nivel de Autoridad: Administrativo

Descripcién del Nivel de Autoridad del
cargo:

Distribucién de recursos y coordinacion
de trabajos.

servicio

Ubicaciéon Orgdnica

Relacién Funcional

Interna:
¢ Direccion Académica.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

o Compromiso.
Responsabilidad.
Honestidad.
Prudencia.
Confianza.
Empatia.

1.
2,
30
4.

5.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
e Habilidad de comunicacion oral, escrita.

e Capacidad de trabajo en equipo.

Conocimientos:

e Manejo de PC (Word - Excel).

e Conocimiento general de ofimatica.
¢ Bibliotecologia y archivo.

Formacion académica y capacitaciones:

e Capacitacién en bibliotecologia y
archivo.

o Egresado de una carrera de grado.

Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 2 afios en el cargo

o afines.

6.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Organizacion, gestion, verificaciéon, cumplir y
hacer cumplir el horario.

Mantener actualizado el inventario.

Preparar informes trimestrales y anuales.
Gestion y mantenimiento de las colecciones
bibliograficas.

Produccion, gestién, control, atencién al
usuario, implementacién y divulgacién de la
TIC.

Conocimiento, gestiobn y mantenimiento del
CRIUNI, repositorios, Gestores Bibliografico,
sistema bibliotecario.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

PERFIL DE CARGO: SECRETARIO/A DEL CENTRO DE RECURSOS DE LA

INFORMACION

Denominacién del area: Secretaria de
Centro de Recursos de Informacion
Denominacién del Cargo: Secretario/a del
Centro de Recursos de la Informacion,
Supervisor Inmediato: Jefe del Centro de
Recursos de la Informacion,

Ubicacién Organica

Objetive del Cargo: Manejar el sistema de | Relacién Funcional
gestién bibliotecario del ceniro, para poder
llevar a cabo correctamente las funciones. Interna:
Nivel de Autoridad: Operativo. e Direccion Académica.
Descripeion del Nivel de Autoridad del
cargo:
Operacion de los procesos.
PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:
e Compromiso. 1. Atenci6n al usuario.
e Responsabilidad. 2. Brindar informacién general sobre la biblioteca
o Honestidad. ¥ sus servicios.
e Prudencia. 3. Brim:iar informacién bibliografica basica.
e Confianza. 4. Reahz?.r. servicio de’prestamo t".le documentos.
« Empatia. 5. ExpedlCIOI.‘l'dE carnés de usuario. -

6. Colaboracién en el desarrollo de actividades

culturales y de promocion de la lectura.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 7. Colaboracién en las actividades de formacién
REQUERIDAS POR EL CARGO. D

8. Otras funciones que sean designados por el
Competencias y habilidades: superior inmediato, acordes al cargo.
e Habilidad de comunicacién oral, escrita.
e Capacidad de trabajo en equipo.
Conocimientos:
e Manejo de PC (Word - Excel).
e Conocimiento general de ofimética.
o Conocimiento de bibliotecologia y achivo.
Formacién académica y capacitaciones:
e Egresado carrera de grado.
Experiencia profesional:
e Experiencia minima de ! afio en el cargo

o afines.
\Y
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P\ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
( @ MANUAL DE PERFIL DE CARGO
e 8 RECTORADO

PERFIL DE CARGO: TECNICO DEL CENTRO DE RECURSOS DE LA INFORMACION
Denominacién del 4rea: Asistencia Técnica Ubicacién Orginica

Denominacidn del Cargo: Técnico del BT e P o T e 1 T s
Centro de Recursos de la Informacion.
Supervisor Inmediato: Jefe de] Centro de
Recursos de Informacion. S
Objetivo del Cargo: Tener capacidad para | Relacion Funcional
gestionar sistemas de biblioteca.

Interna:

Nivel de Autoridad: Operativo. e Direccion Académica.
e Facultades de la UNL
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacion de los procesos.

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:

e Compromiso. 1. Seleccién de materiales, catalogacién v
* Responsabilidad. clasificacion de materiales.

o Honestidad. 2. Administrar los materiales bibliotecarios y
e Prudencia. atencion a los usuarios.

e Confianza. 3. Otras' fupciont:s que sean asignadas por el
e Empatia. superior inmediato, acordes al cargo.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
o Habilidad de comunicacion oral, escrita.

e Capacidad de trabajo en equipo.

Conocimientos:

e Manejo de PC (Word - Excel).

e Conocimiento general de ofimatica.

o Tener conocimientos técnicos relativos a
la organizacion de biblioteca.

Formacion académica y capacitaciones:
e Licenciatura en Ciencias de la

Educacion.

Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 1 afio en el cargo

o afines.

. < M
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE BIBLIOTECA VIRTUAL

Denominacién del Area: Seccion de
Biblioteca Virtual

Denominacién del Cargo: Jefe de Seccion de
Biblioteca Virtual

Supervisor Inmediato: Jefe del Centro de
Recursos de la Informacion.

Objetivo del Cargo: Tener capacidad para
gestionar sistemas de biblioteca.

Nivel de Autoridad: Operativo.
Descripcién del Nivel de Autoridad del

cargo:
Operacidn de los procesos.

Ubi¢acién Organica

Relacién Funcional

Interna:
e Direccidon Académica.
e Facultades de la UNL

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Compromiso.

Responsabilidad.

Honestidad.

Prudencia.

Confianza.

Empatia.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
e Habilidad de comunicacién oral, escrita.

e Capacidad de trabajo en equipo.

Conocimientos:

e Manejo de PC (Word - Excel).

e Conocimiento general de ofimatica.

e Tener conocimientos técnicos relativos a
la organizacién de biblioteca.

Formacién académica y capacitaciones:
e Licenciatura en Ciencias de la

Educacién.

Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 2 afios en el cargo

o afines

1.

2.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Seleccionar  materiales, catalogacidbn ¥
clasificacién de materiales virtuales.
Administrar los materiales bibliotecarios
virtuales y atencién a los usuarios.

Otras funciones que sean asignadas por el
superior inmediato, acordes al cargo.
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— UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
(’/ @ MANUAL DE PERFIL DE CARGO
s RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
Denominacién del Area: Departamento de Ubicacién Orginica
Estadistica TR
Denominacion del Cargo: Jefe de

Departamento de Estadistica
Supervisor Inmediato: Director/a
Académico/a

Objetivo del Cargo: Reflejar estadisticamente | Relacién Funcional
los datos relacionados a los servicios que | Interna:

brinda la universidad a sus estudiantes. e Unidades Académicas.
Nivel de Autoridad: Administrativo e Direcciones del Rectorado.
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo:
Distribucion de recursos y coordinacion
de trabajos.

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:

e Compromiso. 1. Recolectar, procesar, analizar y validar
+ Respeto, informaciones institucionales.

» Responsabilidad. 2. Elaborar informes estadisticos de la UNI para la
e Lealtad. toma de decisiones.

3. Ser el 6rgano oficial en materia de informacién
estadistica de la UNI.

4, Difundir la informacién estadistica en
coordinacién con la  Direccion  de
Comunicaciones.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO,

Cmg eten:t:l:;:s d habilid adle's: 5. Colaborar con equipos de trabajos de la
* S-apac © organizacion. institucion que demanden datos e informes
+ Habilidades de comunicacién. estadisticos

¢ Buena redaccion y ortografia. 6. Elaborar, ajustar y proveer planillas estadisticas

acompafiadas del instructivo para el llenado

_CM!HHOS: . . L. correspondiente.
* Manejo de herramientas informiticas. 7. Proveer informacion para apoyar la gestion de los
¢ Cono::lt}'uento en el drea de las diferentes departamentos de la institucién.
estadisticas. 8. Gestion de datos, control minucioso de datos,
. ) L implementacién de nuevos dinamismos.
Formacién académica y capacitaciones: 9. Otras funciones que le sean asignadas por el

e Estudiante de los ultimos afios de la
carrera de Economia, Contabilidad o
afines.

superior inmediato.

Experiencia profesional:

e Experiencia minima de 1 afio en cargos
similares.

. -} H
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: DIRECTOR/A DE INVESTIGACION Y AMBIENTE

Denominacién del area: Direccion de
Investigaciéon y Ambiente.

Denominacién del Cargo: Director/a de
Investigacién y Ambiente.

Supervisor Inmediato: Director/a Gral.
Académica, de Investigacion y Postgrado.
Obijetive del Cargo: Cumplir con los objetivos
estratégicos y especificos de la Direccion de
Investigacion y Ambiente (DIA).

Nivel de Autoridad: Administrativo.

Descripcion del Nivel de Autoridad del cargo:
Distribucion de recursos v coordinacion de
trabajos.

“Relacion Funcional

Externa:

¢ AUGM.

e CONACYT.

e AUPP.

® Universidades Privadas.

Interna:

® DGAIP.

Rectorado.

Vicerrectorado.

DGAF.

Direccion Financiera, Administrativa.
Jefaturas de Investigacion de facultades.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

o Compromiso,

Comunicacion.

Probidad.

Respeto.

Responsabilidad.

Transparencia.

Sentido de pertenencia a la UNL
Honestidad.

Flexibilidad.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

e De caricter firme en el cumplimiento de los
objetivos.

e Flexible en el trabajo en equipo para dicho
fin.

Conocimientos:
e Conocimientos y experiencia en
investigaciones.

Formacién académica y capacitaciones:
e Doctora en Gestion ambiental.

e MSc. en Docencia e Investigacion
Universitaria.
e Arquitecta.

Experiencia profesional:

e 5 afios de experiencia en el cargo 0 en cargos
afines.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.Proponer politicas de investigacion.

2.Gestionar las convocatorias de proyectos de
investigacion, control y seguimiento de todos los
procesos hasta la publicacion.

3.Proponer reglamentos del drea coordinar con las
unidades académicas las actividades de investigacion,

4, Actuar como unidad encargada de la gestién técnica
de las actividades de investigacion que se desarrollan
en la Universidad.

5.Fomentar grupos de investigacién inter, multi y
transdisciplinarios.

6.Coordinar con las Instituciones Piblicas, Privadas y
las empresas tareas conjuntas para promover acciones
de I+D-+I y apoyo tecnologico.

7.ldentificar, evaluar, difundir y promocionar los
conocimientos y las capacidades generadas en el seno
de la universidad, facilitando la transferencia
tecnologica de los mismos.

8.Promocionar, participar y asesorar en la elaboracion y
negociacion de los acuerdos cooperativos de
investigacion y en la preparacion de las propuestas
para las administraciones publicas.

9.Gestionar e impulsar cursos, seminarios, talleres,
foros, congreso.

10. Elaborar las normas técnicas, los protocolos o guias
necesarias para evaluar el rendimiento y la calidad de
las investigaciones como definir los indicadores
cuantitativos para realizar la evaluacion.

11. Recomendar la creacion de centros de
investigacion, de acuerdo a las politicas universitarias
de investigacion y a los planes y programas
propuestos.

12. Gestionar la producciéon de publicaciones de las
actividades de investigacion de la UNL

13. Integrar el Comité editorial de la Revista cientifica
de la UNL

14. Coordinacion y seguimiento a los trabajos
desarrollados por el coordinador docente del drea
ambiental y de Proyectos del CONACYT.

15. Incentivar investigaciones vinculados a los ODS.

16. Participar de las reuniones de socializacién y
preparar con el equipo de DIA informes para
Autoevaluacion Institucional, avances de MECIP,
ajustes del PEL, ajuste del POA.

17. Coordinar y supervisar las tareas desarrolladas p
los funcionarios de la dependencia de la DIA.
18. Cumplir con las funciones asignadas a la Dire

de Investigacion y Ambiente.

19. Otros designados por la DGAIP y el rector.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

PERFIL DE CARGO: SECRETARIO/A DE DIRECCION DE INVESTIGACION Y

AMBIENTE

Denominacién del drea: Secretaria de
Direccion de Investigacion y Ambiente
Denominacion del Cargo: Secretario/a de
Direccion de Investigacién y Ambiente.
Supervisor Inmediato: Direccién de
[nvestigacién y Ambiente,

—_—

Objetivo del Cargo: Lograr en tiempo y Relacion Funcional
formar el cumplimiento de las actividades Interna:
previstas. e Talento Humano.

® Direccion General Académica de Investigacion y
Nivel de Autoridad: Operativo. Postgrado.

e Direccion Comunicacion.
Descripcion del Nivel de Autoridad del e Direccion Financiera.
cargo: ® Secretaria General.
Operacién de los procesos.

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Preparar memos, notas, informes, control de
¢ Puntualidad. documentaciones recibidas y remitidas,
o Responsabilidad. 2. Control y seguimiento de documentos
e Honestidad. presentados por los directores de proyectos
e Cordialidad. CONACYT, a fin de gestionar las firmas y
sellos de los representantes de la UNI,

* Respeto._ 3. Mantener el arghivo de la DIA.
$_Tolerancia, 4. Manejar la agenda de las reuniones de |
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS | e %8 NS e A
REQUERIDAS POR EL CARGO. 5. Manejo del correo electrénico de 1a direccidn,

. . 6. Atencion a todas las personas que requieran
Competencias y habilidades: informacién de los procedimientos a tener para
 Ofimaticay redaccion. participar de los distintos llamados
e Técnicas y humanas. correspondientes a la direccion.

e Cilculo. 7. Participar de las reuniones de socializacién y
. colaborar con la preparacion de informes para
Conocimientos: Autoevaluacion Institucional, avances de
e Conocimiento de procesos MECIP, ajustes del PEI ajuste de POA.
administrativos. 8. Realizar tareas asignadas por la Directora.
b Conci:imiento de procesos de rendicionde | 9, Manejar las tareas realizadas de la direccién.
cuentas,
e Conocimiento de normativas que rigen en
la institucién.
Formacién académica y capacitaciones:
e Egresado de carrera de grado del drea de
ciencias econdmicas, contables y
administrativas o afines.
e Capacitaciones en temas de la funcién
puablica.
Experiencia profesional:
1 afio de experiencia en actividades afines a
temas administrativas.
—
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: AUXILIAR DE INVESTIGACION Y AMBIENTE

Denominacién del drea: Auxiliatura de
Investigacion y Ambiente
Denominacién del Cargo: Auxiliar de
Investigacién y Ambiente.

Supervisor Inmediato: Secretario/a de
Investigacién vy Ambiente

Ubicacion Orginica

Objetivo del Cargo: Ayudar a cumplir las | Relacién Funcional
metas de la Direccién de Investigacion y | Interna:
Ambiente, e Talento Humano.
e Direccion general Académica de Investigacion y
Nivel de Autoridad: Operativo. Postgrado.
® Direccion de Comunicacion.
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacion de los procesos.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:
e Puntualidad. 1. Presentacién y seguimiento de memos y otras
e Solidaridad. documentaciones {mesa, entrada, blisqueda de
¢ Responsabilidad. archivos.). X
o Respetuoso. 2. Elaboracién de FLyer o Disefio grafico para
eventos de la DIA.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS | > Dlaboracién de Memos, motas, constancias,
REQUERIDAS POR EL CARGO. 4 F .
. Fotocopias.
. o 5. Realizacion de tramites para firma.
Con:: ete.nclas habilidades: 6. Colaboracion en la claboracion de
¢ Creatl}:l)e;d de redaceid documentaciones en Word, Excel, Correo y
* Tapacl € redaceion. Power Point para informes.
= Crato lrzzﬂe:luosoij . . 7. Crear archivo de normas de interés de la
® apacl € trabajo en equipo. Direccién de Investigacion y Ambiente.
8. Mantener los archivos en orden.
C . . 0. Otras funciones que sean asignadas por el
Lonocimientos: . . . superior inmediato, acordes al cargo.
e Manejo de herramientas informaticas
{Word - Excel - Power Point).
Formacién académica y capacitaciones:
e Estudiante de Lic. en Administracién
de Empresas Agropecuarias.
Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 1 afio en cargos
similares.
:._‘ ":\_\
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P UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
(4@ MANUAL DE PERFIL DE CARGO
SR RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DEL. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y AMBIENTE
Denominacion del area: Departamento de Ubicacion Organica
Investigacién y Ambiente - — o
Denominacién del Cargo: Jefe del : A
Departamento del Investigacion y Ambiente.
Supervisor Inmediato: Director/a de
Investigacion y Ambiente.
Objetivo del Cargo: Coordinar actividades
relacionadas al desarrollo investigativo en la
UNI. Interna:
Nivel de Autoridad: Administrativo. e Jefaturas de Investigacion de las Facultades.
Deseripeitn del Nivel de Autoridad del cargo:
Distribucion de recursos y coordinacion de
trabajos.

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

CARGO: 1. Fomentar y promover las actividades de
¢ Puntualidad. investigacion en la Universidad.
e Responsabilidad. 2. Disefiar, evaluar y coordinar politicas de
e Honestidad. investigacion con las Unidades de Investigacién
e Cordialidad. de las diferentes facultades de la Universidad.
e Idoneidad. 3. Aplicar un Software de Similitudes, a fin de
determinar la originalidad de las investigaciones.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 4. Registrar y difundir las investigaciones vy
REQUERIDAS POR EL CARGO. publicaciones que se realizan en la Universidad.
5. Integrar el Comité editorial de la Revista sobre
Competencias y habilidades: Estudios e Investigaciones del Saber Académico.
e Experiencias relacionadas a temas 6. Coordinar y promover mecanismos de
ambientales. vinculacion de las Unidades de Investigacién con
otras dependencias, con instituciones o centros de
Conocimientos: investigacion externos a la Universidad para
e Formacion y experiencia en investigacion, optimizar recursos, intercambiar informacion y
e Conocimientos generales en la parte organizar actividades de apoyo a la investigacion
Ambiental e Investigacion. de la Universidad.
7. Establecer mecanismos de evaluacion, control ¥
Formacion académica y capacitaciones: seguimiento de los programas y proyectos de
e [Egresado de [a carrera Ingenieria investigaciéon acordes con las  politicas
Ambiental. institucionales de  investigacion de Ia
Universidad.
Experiencia profesional: 8. Administrar y operar el sistema de gestion de
5 afios de experiencia en actividades afines a proyectos para contar con informacion
temas ambientales. actualizada y permanente del personal

investigador,  obteniendo  indicadores y
estadisticas relevantes de las actividades de
investigacion.

9. Actualizacion permanente de las lineas de
investigacion de la Universidad, en coordinacién
con las unidades de investigacion y la Direccion
del Departamento.

10. Promover y facilitar la conformacion de grupos
inter y multidisciplinarios para la realizacion de
proyectos. - Mantener un Banco de datos de
Proyectos de Investigacion.

11. Supervisar y evaluar los estados de avance de los

proyectos de investigacion en desarrollo.

12. Elaﬁorar datos estadisticos de la Direccion de
investigacion y Ambiente y en coordinacion con
los jefes de Investigacion de las unidades
academicas,

13. Colaborar en la redaccién de normas relacionados
a la investigacion.

14. Participar de las reuniones de socializacion y
colaborar con la preparacion de informes para
Autoevaluacion Institucional, avances de MECIP,
ajustes del PEI, ajuste del POA.

15. Otras funciones que sean designadas por la

P (i 5 Direccién de Investigacion y Ambiente,
P DN 16. Llevar adelante las funciones establecidas para la
dependencia.
4
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RECTORADO

PERFIL DE CARGO: COORDINADOR/A DE INVESTIGACION Y AMBIENTE

Denominacion del drea: Coordinacién de
Investigacion y Ambiente

Investigacion y Ambiente.

del Investigacién y Ambiente.

Denominacién del Cargo: Coordinador/a de |

Supervisor Inmediato: Jefe del Departamento |

Objetivo del Cargo: Coordinar, agilizar y
facilitar a profesores investigadores el
cumplimiento de sus metas.

Nivel de Autoridad: Operativo.

Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacion de los procesos,

Relacion Funcional
Interna:
@ Talento Humano.
# Direccion General Académica de Investigacion y
Postgrado.
e Direccion Comunicacion,
# Direccion Financiera.
e Secretaria General,

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Puntualidad.
Responsabilidad.
Honestidad.
Cordialidad.
Idoneidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Realizar informes estadisticos solicitados por
el Rectorado.

2. Realizar informe de gestién del Departamento.

3. Elaborar libro de firmas de docentes
investigadores.

4. Realizar gestiones respecto a Jovenes
Investigadores de la AUGM.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias v habilidades:
e Experiencias relacionadas a temas

ambientales.

Conocimientos:
¢ Conocimientos generales en la parte
Ambiental e Investigacion.

Formacién académica v capacitaciones:
o Egresado de la carrera Ingenieria

Ambiental,

Experiencia profesional:
2 aiios de experiencia en actividades afines a

temas ambientales.

5. Realizar rendiciones de cuentas de docentes y
estudiantes por pedido del Departamento.

6. Realizar seguimiento de los docentes
investigadores respecto al cumplimiento de los
compromisos de los mismos.

7. Preparar constancias sobre docentes
investigadores y estudiantes, memorandos,
notas y documentos varios.

8. Hacer entrega de extractos de sueldos a
profesores investigadores.

9. Realizar seguimiento de expedientes
relacionados al Departamento de
Investigacion.

19. Coordinar con las Jefaturas de Investigacion
de las Facultades los datos solicitados para
ACT,

11. Actualizar bases de datos sobre
investigaciones, publicaciones, eventos.

12. Digitalizar documentos presentados en el
Departamento para contar con una base de
datos sobre recursos humanos.

13. Realizar el archivo de documentos
relacionados al Departamento.

14. Otras gestiones que le sean solicitadas por el
Departamento de Investigacién y la Direccidon
de Investigacién y Ambiente.

15. Lograr que los profesores investigadores
culminen sus investigaciones en tiempo
establecido, posterior entrega de sus articulo
cientificos para arbitraje y publicacién e

Revista Cientifica. /
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RECTORADO

PERFIL DE CARGO: DOCENTE INVESTIGADOR/A

Denominacitén del drea: Plantel de
Investigadores

Denominacién del Cargo: Docente
Investigador/a

Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento de
Investigacion y Ambiente

Objetivo del Cargo: Desamrollar proyectos de
investigacién enmarcados dentro de las lineas de
interés institucional.

Nivel de Autoridad: Administrativo.

Descripeién del Nivel de Autoridad del cargo:
Distribucién de recursos y coordinacion de
trabajos.

Ubicacion Orgdnica

Relacion Funcional
Exferna:

e CONACYT.
Interna:

o DGAIP.

Rectorado.

Vicerrectorado.

DGAF.

Direccion Financiera, Administrativa.

Jefaturas de Investigacién de facultades.

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

s Compromiso.

Comunicacion.

Probidad.

Respeto.

Responsabilidad.

Transparencia.

Sentido de pertenencia a la UNL

Honestidad.

e Flexibilidad.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

e De caracter firme en el cumplimiento de los

objetivos,

Flexible en el trabajo en equipo para dicho

fin.

Ser Docente en servicio,

Tener titulo de Grado en cualquiera de las

areas del saber.

Conocer los componentes bdsicos de la

metodologia cientifica y/o tecnolégica.

Interés en dedicarse a la investigacion

cientifica y/o tecnoldgica manifestada en una

solicitud escrita en la que exprese su

disponibilidad para el cargo y la aceptacién de

las normativas de la UNL

Capacidad de automotivarse y de trabajar en

equipo.

e Tener iniciativa propia.

Conocimientos:

e Conocimientos y experiencia en
investigaciones.

Formacion académica y capacitaciones:

e Titulo de Grado,

¢ Titulos de Postgrado

Experiencia profesional:

¢ 2 afios de gxperiencia en el cargo ¢ en cargos
afines.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Promover la investigacion local en
consonancia con las necesidades reales
del contexto social de la que forma
parte la Universidad.

Colaborar en el Desarrollo de proyectos
de investigacion cientifica y/o
tecnoldgica en las diferentes Carreras de
las Unidades Académicas con que
cuenta la Universidad Nacional de
Itapaa (UND).

Asesorar a los distintos Estamentos de
la Universidad en materia de
Investigacion cientifica y/o tecnologica.

Promover y participar en los diferentes
eventos de investigacion mediante la
presentacién de Conferencias,
Ponencias, Talleres y otras formas de
intervencién cientifica.
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RECTORADO

PERFIL DE CARGO: DIRECTOR/A DE ESCUELA DE POSTGRADO

Denominacién del drea: Direccion de la
Escuela de Postgrado.

Denominacién del Cargo: Director/a de la
Escuela de Postgrado.

Supervisor Inmediato: Rector

Ubicacion Organica

Objetivo del Cargo: Comresponde a la
Direccion de la Escuela de Postgrado, la
planeacion, organizacion, promocidn,
vinculacion, evaluacidn y supervisién de los
estudios de postgrado de la UNL

Nivel de Autoridad; Administrativo
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Distribucion de recursos y
coordinacion de trabajos.

Relacién Funcional

Externa:

o ANEAES

e CONES

» MEC

Internas

® Direcciones académicas y administrativas del
Rectorado.

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Trabajo en Equipo

e Iniciativa

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Representar a la Escuela de Postgrado.
2. Convocar y presidir las sesiones del Consejo
Directivo de la Escuela de Postgrado.
3. Promover los programas de postgrado que se

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
e (Capacidad de gestién
e Capacidad de gestion de programas
e Capacidad para el disefio y evaluacidn
del Curriculum de los programas

Conocimientos:
e Elaboracion o seguimiento de
programas de postgrado.

e Curriculum de los programas
e Direccion de recursos humanos

Formacién académica v capacitaciones:
¢ Formacion de postgrado (doctorado).

Experiencia profesional:
e 5 aflos de experiencia en el cargo o

impartan en la Escuela de Postgrado.

4. Presentar al/la Rector/a los proyectos de nuevos
programas de postgrado, asi como las
actualizaciones, luego del analisis por parte del
Consejo Directivo de la Escuela de Postgrado.

5. Evaluar semestralmente las actividades de la
Escuela de Postgrado a través del Plan de
Desarrollo.

6. Rendir un informe trimestral de actividades
al/la Rector/a.

7. Gestionar el otorgamiento de titulos ¥y
certificados de estudios de los programas de
Postgrado, organizados por la Escuela de
Postgrado y Unidades Académicas de la UNL

8. Firmar con el Rector y el Secretario General los
titulos de postgrado expedidos por la Escuela de
Postgrado y las Facultades de la UNL

9. Solicitar en el Ministerio de Educacién
Superior el registro de los titulos de Posigrado
y la legalizacion de los certificados de estudio.

afines 10. Presentar el anteproyecto de Presupuesto Anual
para la Escuela.

11. Ejecutar el Presupuesto asignado a la Escuela.

12. Fomentar la difusion de los trabajos de
investigacion en la revista cientifica de la UNI,
asi como la presentacién en congresos,
senmnarios y simposios.

13. Cualquier otra funcion relativa al cargo que le
confiera el Rector, el Reglamento de Postgrado
de la UNI y otras normativas vigentes.

14, Planear, organizar, promocionar, vincular,
evaluar y supervisar programas de postgrado
multidisciplinario.

15. Cualquier otra funcién relativa al cargo que le
confiera el Rector, el Reglamento de Postgrado
de ]la UNI y otras normativas vigentes,
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PERFIL DE CARGO: MIEMBRO DE CONSEJO DIRECTIVO DE LA ESCUELA DE

POSTGRADO

Denominacién del drea: Consejo Directivo
de la Escuela de Postgrado.

Denominacion del Cargo: Miembro de
Consejo Directivo de la Escuela de Postgrado.
Supervisor Inmediato: Director/a de Escuela
de Postgrado.

Objetivo del Cargo: Dictaminar acerca de las
propuestas recibidas en el ambito de su
competencia.

Nivel de Autoridad: Estratégico.
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Toma de decision.

Ubicaciéon Organica

Relacién Funcional

Externa:

e Comunidad Académica, civil, empresarial, otros.
Interna:

e Consejo Superior Universitario

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

e Responsabilidad en el trabajo.

e Comunicacién y publicidad de los
resultados.

e (Conducta moral, honrada y honesta.

e Preparacién para el cargo.

e Trato respetuoso, igualitario e imparcial
hacia los grupos de interés.

e Compromiso, proactividad y
adaptabilidad.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

® Desempefio eficiente v eficaz.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

Capacidad de organizacion del trabajo.
Capacidad de trabajar en equipo.
Capacidad de imiciativa.

Capacidad de innovacion.

Capacidad de resolucién de problemas.
Conocimientos:

o Planificacion Estratégica
e Liderazgo y Transparencia.

Formacién académica v capacitaciones:
e Egresado o estudiante de Postgrado

Experiencia profesional:

e 1 aiio de experiencia en el cargo o afines.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Elegir al Director General por mayoria simple,
y elevarlos al/la Rectora para sus
nombramientos respectivos.

2. Proponer al Consejo Superior Universitario el
nombramiento de  Profesores Titulares,
Adjuntos y Asistentes.

3. Elaborar los planes de estudios de 1a Escuela de
Postgrado y someterlos a la homologacién del
Consejo Superior Universitario.

4. Aprobar los programas de estudios ¥y
reglamentos para las distintas catedras.

5. Contratar a profesores, nacionales o
extranjeros, a propuesta del Director General.

6. Proponer al Consejo Superior Universitario el
otorgamiento de las categorias de Doctor
Honoris Causa, Profesor Honorario y Profesor
Emérito a personalidades mnacionales o
extranjeras.

7. Nombrar profesor Visitante, Encargado de
Catedra y Auxiliar de la Ensefianza.

8. Solicitar al/ta Rector/fa la destitucion del
Director General, requiriéndose para ello dos
tercios de los votos del nimero total de
miembros y previa condena de sumario
administrative impulsade por el Consejo
Superior Universitario.

9. Conocer y resolver en grado de apelacion las
resoluciones y sanciones aplicadas por el
Director General.

10. Conceder permiso hasta seis meses con o sin
goce de sueldo a los funcionarios de la Unidad
Académica.

11. Establecer los aranceles de la Escuela de
Posgrado, sometiéndolos a la aprobacion del
Consejo Superior Universitario.

12. Redactar el Reglamento Intemo de la Escuela
de Posgrado y someterlo al Consejo Superior
Universitario para su aprobacion.

13. Establecer el calendario académico de los
distintos Programas de la Escuela de Postgrado.

14. Establecer la estructura académica de la
Escuela de Postgrado.

15. Resolver la intervencidn de cualquiera de sus
dependencias con el acuerdo de las 2/3 partes
de la totalidad de sus miembros.

16. Aprobar ¢l Anteproyecto de Presupuesto Anual
de la Escuela de Posgrado.
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Denominacién del drea: Secretaria
General de la Escuela de Postgrado

General de la Escuela de Postgrado
Supervisor Inmediato: Director/a de la
Escuela de Postgrado.

Denominacién del Cargo: Secretario/a f

Objetive del Cargo: Contribuir con el
cumplimiento de los fines institucionales
relacionados con la titulacién de egresados
de postgrado.

Nivel de Autoridad: Administrativo
Descripceién del Nivel de Autoridad del
cargo:

Distribucién de recursos y coordinacién de
trabajos.

| Relacién Funcional
Externa:

#® Ministerio de Educacién y Ciencias

@ Consejo Nacional de Educacién Superior

Interna:

e Direccién Académica, Coordinacion Académica y
Departamento Administrativo/ Postgrado

e Secretaria General y Dependencias de la Direceidn
General de Administracién y Finanzas del
Rectorado.

e Secretaria General y Coordinadores de Postgrado de
las distintas facultades de la UNL.

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA

EL CARGO:

e FEtica profesional

e Compromiso y responsabilidad
institucional,

e Capacidad de comunicacidn,

e Buena disposicion

e Honestidad, Prudencia, confianza,
Empatia

e Capacidad de Trabajo en equipo

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Responsable de gestionar la titulacién de egresados
de postgrado Coordinar los proyectos institucionales
asumidos Autorizar la expedicion de documentacion de
certificacion de la escuela de postgrado.

CONSEJO DIRECTIVO

2. Ejercer la secretaria del Consejo Directivo de la
Escuela de postgrado, cuyas funciones son:

- Convocatoria a reuniones ordinaria y extraordinarias

- Elaboracién de Actas, DictAmenes y Resoluciones.

- Dar a Conocer a los Dictdmenes y Resoluciones a las

CONOCIMIENTOS Y
EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR
EL CARGO.

Competencias y habilidades:

e Capacidad de organizacion del

trabajo.

Capacidad de trabajar en equipo.

Capacidad de iniciativa.

Capacidad de innovacién.

Capacidad de resolucion de

problemas.

Conocimientos:

e Conocimientos de normativas
vigentes en su ambito de
competencia.

® Gestion documental.

® Gestion del tiempo.

Formacién académica y capacitaciones:

e Licenciatura en Ciencias de la
Educacion u otras Ciencias
Sociales

e Especializacion en Evaluacién

e Especializacion en Metodologia de
la Investigacion Cientifica aplicada
a las Ciencias Sociales

e Didactica Superior Universitaria

Experiencia profesional:
5 afios de experiencia en el area.

partes interesadas

- Cumplir con las funciones que sea asignada por el
Consejo Directivo

SECRETARIA GENERAL

3. Mesa de Entrada: Recepcionar las documentaciones
y/o coordinar la misma.

4. Atencion telefénica y personalizada de los interesados
en los programas de postgrado,

5. Uso del Sistema de Seguimiento de Expediente SSE de
la UNIL.

6. Refrendar la firma de la Directora de Postgrado en
todas las documentaciones Institucionales.

7. Agilizar el movimiento de notas y correspondencias de
la Escuela de postgrado.

8. Llevar los Registros en libros de Actas ¥y
documentaciones entregadas en la Escuela de Postgrado.
9. Inscripeién y reconocimiento de titulos de otras
Instituciones por ¢l Rectorado.

10. Revision y verificacion de las documentaciones
Académicas remitidas para la Certificacién y Titulacion
de las distintas Unidades Académicas.

11. Corroborar los reportes administrativos para la
Titulacién de las distintas Unidades Académicas.

12. Elaborar las planillas de pagos de los registros de
titulos.

13. Calendarizar, presupuestar y solicitar los pagos
correspondientes al registro de titulos para la Umdade‘é i

Académicas y la Escuela de Postgrado. A&
14. Dirigir y organizar la seccién de Archivo y Reg;st&:o
junto con el/la responsable.

15. Manejo del Sistema de Informacion de Educamen

Superior del MEC, SIES. A
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16. Cargar en el Sistema del MEC, los datos y las
informaciones personales de los egresados de los
programas de postgrado.

17. Cargar en el Sistema del MEC los datos para
verificacion de Carreras habilitadas.

18. Solicitar v dar seguimiento a la resolucién de
aprobacion de pago para el registro de titulos.

19. Elaborar las solicitudes de Registro de Titulos en el
Sistema del MEC,

20. Organizar y coordinar la expedicion de titulos.

21. Adecuar los titulos Rechazados en el MEC.

22. Llevar los paquetes de los titulos en el MEC para su
verificacion y recepcion.

23. Realizar el pago de registro en el MEC.

24, Retirar los titulos registrados o rechazados en el MEC.
25. Participar en la Reuniones de trabajo.

26. Cooperar en las Actividades de la Institucién,

27. Otras actividades que le fueran designadas por la
direccién de la Escuela de Postgrado.

ARCHIVO Y REGISTRO

28. Organizar el Archivo de la Escuela de Postgrado y
mantenerlo Actualizado.

29. Mantener ordenados los legajos de los egresados de la
escuela de Postgrado y las unidades Académicas.

30. Preparar y derivar los expedientes, documentos y
legajos, segln los requerimientos de las unidades
académicas y los coordinadores de los programas de
Postgrado.

31. Recopilar y organizar la némina de egresados segim
la expedicion de titulos

32. Recepcionar las solicitudes de expedicion de titulos.
33. Verificacidon de las documentaciones Académicas
remitidas para la Certificacion y Titulacion.

34. Elaborar los reportes de wverificacion de las
documentaciones, seglin atencién telefénica o via e-mail
registrostitulos@uni.edu.py

35. Elaborar los reportes de verificacion de las
documentaciones, de aprobacidn para mesa de entrada o
especificar las inconsistencias de las solicitudes
presentadas para la expedicion de titulos

36. Remitir las solicitudes y las documentaciones a la
Direccidon de postgrado para la aprobacién final de
expedicion de titulos

37. Elaboracion el formato de titulo.

38. Impresién de titulos.

39. Registro de los titulos en los libros del Rectorado, la
Escuela de Postgrado y las Unidades Académicas.

40. Gestion de Firmas y sellos de las autoridades e
interesados.

41. Preparar los legajos correspondientes a cada titulo
para el envid al MEC.

42, Preparar los paquetes segin la numeracion del SIES.
43. Recibir los titulos registrados.

44, Fotocopiar y digitalizar los titulos registrados para el
archivo final.

45. Atencion y entrega de titulos registrados.

GESTION DE REGISTRO DE TITULOS EN EL. MEC
46, Efectuar el control de fondo de los paquetes de titulos,
solicitud de registros ¥y cheques correspondientes, a ser
enviados al MEC.

47. Examinar las documentaciones que acompaiian a cada
titulo, cuyos requisitos dependen de qué tipo de programa
corresponde, especializacion, maestria o doctorado.
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48. Presentar los paquetes en Mesa de entrada del MEC,
ubicado sobre Presidente Franco y Colon, Asuncién,
denominado CIAC; para verificaciéon de recepcion o
rechazo del expediente.

49.Realizar los pagos en caja administrativa del MEC y
hacer firmar las planillas solicitadas por Giraduria de la
UNL

50.Especificar y aclarar inconsistencias de documentos si
las hubiere, con los responsables de verificacion del
MEC.

51.Comunicar sobre las inconsistencias a los
coordinadores o responsables de los programas de
postgrado de la UNI. Llevar el control y seguimiento de
los expedientes mientras dure el proceso de Registro en el
MEC.

52.Una vez registrado y legalizado los titulos, recepcionar
y verificar los paquetes y documentos recibidos, en
CIAC, Presidente Franco y Colén, Asuncién.
33.Confirmar la Recepcioén en el MEC, con la firma de
retiro.

54.Hacer entrega de titulos registrados o rechazados a los
responsables.

55. Informarse sobre los procedimientos de registro de
titulos con situaciones especiales.

56.Elaborar las notas para el Ministerio de Educacion y
Ciencias, correspondientes a tftulos con casos
excepcionales y urgimientos.
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PERFIL DE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO AMINISTRATIVO DE LA ESCUELA DE

POSTGRADO

Denominacion del area; Departamento
Administrativo de la Escuela de

Postgrado

Denominacion del Cargo: Jefe
Departamento Administrativo de la
Escuela de Postgrado

Supervisor Inmediato: Director/a de la
Escuela de Postgrado.

de

Objetivo del Cargo: Velar y brindar
asistencia administrativa  a las
dependencias de la Escucla de Postgrado.
Nivel de Autoridad: Administrativo
Deseripeion del Nivel de Autoridad del
cargo:

Distribucion de recursos y coordinacién de
trabajos.

| Relacién Funcional
Externa:

® Ministerio de Justicia y Trabajo.
® Ministerio de Hacienda.

® Contraloria General de la Repablica.

Interna:

e Todas las areas de la Escuela de Postgrado.

e Direccidn de Auditoria Interna

e Direccion General de Administracién y Finanzas
® Secretaria General

e Rectorado

e Vigerrectorado

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA
EL CARGO:

¢ Comportamiento ético.

& Firmeza.

e Flexibilidad.

e Eficiencia

¢ Eficacia

CONOCIMIENTOS Y
EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR
EL CARGO.

Competencias y habilidades:
e Liderazgo democrético.

e Proactividad.

Conocimientos:

e Conocimientos actualizados de
temas administrativos.

e Gestion administrativa.

e Gestion del tiempo.

Formacion académica y capacitaciones:

o Formacion académica en el area
contable/ administrativa.

e Egresado de grado y posgrado.

Experiencia profesional:

5 afios de experiencia en temas

relacionados  con la  gestidn

administrativa y/o financiera.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades
econdmicas, financieras y administrativas de la Escuela
de Postgrado.

2. Proponer el Anteproyecto de presupuesto a la
Direccion General.

3. Supervisar la ejecucion del ejercicio fiscal.

4. Coordinar en el proceso de e¢laboracién del Plan
Anual de Contrataciones, teniendo en cuenta las
necesidades previstas por la Escuela de Postgrado.

5. Controlar y orientar las compras a través de las

adjudicaciones con la Unidad Operativa de
Contrataciones.
6. Supervisar la asignacion de funciones y tareas a los
funcionarios dependientes del departamento
administrativo.

7. Elaborar informes sobre el grado de ejecucion del
presupuesto, o aquellos otros aspectos que le sean
solicitados.

8. Colaborar con los demas departamentos de la Escuela de
Postgrado y del Rectorado a fin de lograr coordinacion de
funciones y la ayuda mutua.

9. Sugerir modificaciones en normas o procedimientos
de trabajo para lograr la eficiencia y eficacia en el trabajo.
10. Instruir al personal dependiente del departamento
sobre los procedimientos administrativos, de tal manera
que tome satisfactoriamente decisiones por si mistmo
cuando corresponda, sin necesidad del gjercicio constante
de auioridad o consejo.

11. Brindar apoyo y asesoramiento a quienes de él
dependen procurando obtener uniformidad y claridad en
los procedimientos que se lleven a cabo.
12. Requerir informes acerca de
ejecutadas por el personal a su cargo.
13. Delegar autoridad y asignar tareas a
colaboradores.

14. Participar en las reuniones de trabajo a las que sea
convocado para ¢l tratamiento de temas relativos a su
departamento o la Escuela de Postgrado.

15. Firmar documentos, notas, memos € informes
elaborados por el departamento de administracion.

las actividades

sus
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PERFIL DE CARGO: SECRETARIO/A ADMINISTRATIVO/A ESCUELA DE POSTGRADO

Denominacion del drea: Secretaria
Administrativo/a

Denominacion del Cargo: Secretario/a
Administrativo/a

Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento
Administrativo Escuela de Postgrado

Ubicaciéon Organica

Objetivo del Cargo: Colaborar en la ejecucion
de todas las actividades relacionadas al area de
remuneraciones del funcionario, siguiendo las
directrices de su jefatura y en consecuencia con
las normativas legales vigentes. As{ también la
provision de toda la informacién publica con
respecto a remuneraciones del personal, para su
publicacion.

Nivel de Autoridad: Operativo.

Descripcién del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacion de los procesos.

Relacién Funcional

Interna:

e Direccién de Gestiéon v Desarrollo de Personas
del Rectorado.

e Direccion de la Escuela de Postgrado

e Direccidon Académica de la Escuela de
Postgrado

e Secretaria General

e Dependencias de la Direccién General de

Administracion y Finanzas

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

Proactividad.
Responsabilidad.
Etica.

Respeto.
Empatia.

e Compromiso.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar Informes Institucionales, mensuales y
anuales, de Altas y Bajas de funcionarios y
docentes de la Escuela de Postgrado a ser
remitidos a la Secretaria de la Funcion Publica.

2. Elaborar Informes de Aportes Jubilatorios de
funcionarios y docentes de la Escuela de
Postgrado.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
o Buena capacidad de relacionamiento.

Habilidad con las Matematicas y la
Creatividad.

Buena capacidad para resolver problemas
y guiarse por si solo en determinadas
situaciones.

Conocimientos:

e Conocimiento y experiencia intermedia en
manejo de herramientas virtuales.

e Conocimiento en elaboracién de planillas.

Formacion académica y capacitaciones:
e Estudiante o egresado de la carrera de

ing. comercial, administracion,
contabilidad o afines.

Experiencia profesional:
# Experiencia minima de 1 afio en

cargos similares.

3. Elaboracién de planillas de liquidacidn de sueldos
de funcionarios Permanentes y Contratados, como
asi también de Docentes Investigadores de la
Escuela de Postgrado.

4. Preparar y presentar expedientes de solicitudes de
pago y el seguimiento correspondiente.

5. Preparacion de notas y memorandos.

6. Otras tareas asignadas por el Jefe inmediato.
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PERFIL DE CARGQ: DIRECTOR/A ACADEMICO/A DE LA ESCUELA DE POSTGRADO

Denominacion del area: Direccion Académica
de la Escuela de Postgrado
Denominaciéon del Cargo:
Académico/a de la Escuela de Postgrado
Supervisor Inmediato: Director/a de la Escuela
de Postgrado.

Director/a

Objetivo del Cargo: Cooperar con la Direccion
de la Escuela de Postgrado en el desarrolio de
actividades académicas.

Nivel de Autoridad: Administrativo
Descripeién del Nivel de Autoridad del cargo:
Distribucién de recursos y coordinacion de

Relacion Funcional

Ubicacion Organica

Externa;:

e Consejo Nacional de Educacion Superior.
Interna:

e Otras 4reas de la Escuela de Postgrado.

® Plantel de docentes y tutores de tesis de la Escuela

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
e Habilidad para liderar equipos de trabajo.

Conocimientos:

e (estiébn Académica

e Normativas que rigen en ¢l campo de la
educacién publica.

Formacién académica y capacitaciones:

e Formacion académica y capacitacion
constante.

e Ser docente y tener titulo de grado y al
menos un postgrado que requiera
elaboracion y aprobacion de tesis para
garantizar de alguna manera la capacidad
para la organizacion de Defensas de Tesis,
evaluaciones.

Experiencia profesional:

e Experiencia minima de 5 afios en el cargo o
afines,

trabajos de Postgrado.
e Dependencias del Rectorado

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: I. Mantener comunicaciones penmanentes con los
e Solidaridad coordinadores y docentes a fin de controlar la
e Idoneidad eficiencia en el cumplimiento de las orientaciones por
e Amabilidad parte de cada uno de ellos en los diferentes modulos.
e Responsabilidad. 2. Colaborar en la organizacién de las defensas de tesis
e Tolerancia. 3. Realizar las convocatorias de llamado a concurso
e Proactividad. docente y participar de la comisién de seleccidon docente.
e Comportamiento Etico. 4, Exigir a los docentes ¢l cumplimiento de los dias y

horas de clases y su presencia durante el desarrollo de
cada médulo.

5. Analizar los resultados de las evaluaciones de los
docentes aplicados por la evaluadora y socializar con
los docentes

6. Informar a la Direccion de la Escuela, sobre el
desarrollo y evaluacién de los médulos.

7. Confeccionar el regisiro de los contenidos
desarrollados en los pro, as de postgrado.

8. Fomentar la difusion de programas de postgrado.

9. Supervisar el uso racional de los equipos, materiales
y itiles de oficina.

10. Mantener informada a la Direccién, respecto a las
actividades académicas y realizar las consuitas que
fueren necesarias en el momento oportuno.

11. Supervisar el cumplimiento del programa ¥
reglamento del programa por parte de los docentes y
alumnos

12. Sugerir modificaciones en el reglamento de estudios
de postgrado en base a legislaciones nacionales.

13. Convocar conjuntamente con el coordinador del
programa a los claustros docentes.

14, Promover con los coordinadores la realizacion de
proyectos de extension

15. Planificar con el coordinador del programa los
cronogramas de clases

16. Proponer planes de apoyo a estudiantes que
presentan dificultades en la elaboracion de sus tesis.

17. Establecer con el coordinador del programa, las
fechas para las defensas de tesis, asi como la propuesta
de profesionales que formaran la mesa examinadora.

18. Mantener reuniones permanentes con los
coordinadores para el seguimiento de los programas

19. Realizar un andlisis de las necesidades de los
profesionales en materia de capacitaciones

20. Cooperar en la elaboracion de nuevos programas de
postgrado /o la actualizacién de los programas.

21. Participar en las reuniones de trabajo convocadas
por la Direccion de la Escuela.

22. Analizar las solicitudes de convalidaciones a fin de
remitir dictamen al Consejo Directivo.

23. Controlar las devoluciones de las Planillas de
Exadmenes con las calificaciones, debidamente
firmadas por los Profesores.

24, Otras actividades que le fueran asignadas por la
Direccién de la Escuela.
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PERFIL DE CARGO: SECRETARIO/A ACADEMICO/A ESCUELA DE POSTGRADO
Denominacién del Area: Secretaria l Ubicacién Orgénica
Académica Escuela de Postgrado - Ve T
Denominacién del Cargo: Secretario/a
Académico/a Escuela de Postgrado
Supervisor Inmediato: Director/a
Académico/a Escuela de Postgrado

Objetivo del Cargo: Realizar gestiones, Relacion Funcional

elaboracién y archivo de documentos. Interna:
Nivel de Autoridad: Operativo. ® Dependencias de la Escuela de Postgrado
Descripcién del Nivel de Autoridad del ® Dependencias de las Unidades Académicas.
carge: e Dependencias del Rectorado
Operacion de los procesos.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Elaborar memorandos, notas, actas ¥
e Amabilidad. documentos varios.
Fficiencia. 2. Remision de correos electronicos y recepeidn.
3. Elaboracién y remision de solicitud de

documentacién requerida.
Recepcion y control de archivos.
Gestion y seguimiento.
Orden de archivos.
Gestiones varias.
Designaciones del Jefe Superior Inmediato.
Elaborar las documentaciones requeridas en
L tiempo y forma.

comunicacion. . 10. Colaborar con las gestiones tanto de
e Eficienciay eficacia en las gestiones a documentos internos de la Direccién como de

»
« Eficacia.
e Responsabilidad.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

hadi-Clbe I A Sl

Competencias y habilidades:
e Amabilidad y calidez en la atencién y

realizar. ilid limi documentos externos.
® Responsabilidad y cumplimiento en 11. Nexo de comunicacién entre la Direccién y
tiempo y forma de las actividades otras dependencias
solicitadas. ) 12. Colaborar con las actividades asignadas por el
e Manejo adecuado y pertinente de la Jefe Superior Inmediato.
comunicacion y la {r}formacmn. N 13. Cumplir con las normativas de la institucién.
e Dominio de redaccion y comprensién 14. Propiciar un ambiente de trabajo
lectora. comprometido y colaborativo.
Conocimientos:

® Manejo de programas ofimaticos.
e Operador basico de sistemas informaticos.

Formacion académica y capacitaciones:
e Capacitacién en secretariado ejecutivo.

e [Estudiante de carreras Administrativas,
Contables u otras Ciencias Sociales.

Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 1 afio en el drea,

e
-
2
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PERFIL DE CARGO: COORDINADOR/A DE LOS PROGRAMAS DE POSTGRADOQ

Denominacion del area: Coordinacion de los |
Programas de Postgrado.

Programas de Postgrado.

de la Escuela de Postgrado.
Objetive del Cargo: Coordinar los programas de

postgrados

Nivel de Autoridad: Operativo

Descripcion del Nivel de Autoridad del cargo:
Operacion de los procesos

Denominacién del Cargo: Coordinador/a de los |

Supervisor Inmediato: Director/a Académico/a |

Ubicacion Organica

- Relacion nnconal
Externas:

e Estudiantes de Postgrados
Internas:
e Dependencias de la Escuela de Postgrado y
Rectorado
o  Docentes v tutores de tesis de posterado

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:
Eficiencia
Responsabilidad
Honestidad
Vocacién de servicio
Pensamiento Analitico
Orientacion a los resultados
Compromiso
Trabajo en equipo
Integridad

e - Liderazgo
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

e Capacidad para la programacion y
control de las propias tareas y
ejecucion.

e Capacidad para planificar, controlar y
evaluar el trabajo de grupos o unidades
pequefias, coordinar, dirigir y capacitar
los miembros y representarlas ante
terceros internos o externos.

Conocimientos:

e Mangjo de técnicas de archivo y de
TICS

e Conocimiento de la Naturaleza de la
Institucién,

e Conocimiento de las Normativas que

rigen a la Funcién Pablica

Formacidn académica y capacitaciones:

® Profesional Universitario en el area de
Ciencias Sociales y Humanas o
Ciencias Econémicas y Administrativas

e Nivel educativo de Posgrado:
Especialista.

e Técnicas de archivo y de TICS

e Funcién Publica

Experiencia profesional:

Experiencia minima en el cargo o
similares de 2 afios

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Planificar los horarios de clases atendiendo
contenidos programdticos y carga horaria de los
diferentes modulos de los programas de postgrado

. Planificar horario de evaluaciones de los diferentes
mddulos.

. Planificar reuniones de alumnos con tutores de tesis.

. Gestionar la elaboracitn del legajo completo de los
estudiantes.

. Coordinar tareas de Promocion.

. Controlar los archivos del departamento académico,

. Verificacion de Estadisticas de Egresados de
Programas de Postgrados.

. Verificacion de situacién académica y administrativa
de alumnos de programas de postgrado de afios
anieriores y posterior seguimiento a fin de lograr la
culminacion y egreso de los mismos,

9. Verificacion de programas y cronogramas de clases.

10. Certificacion y actualizacion de documentos.
Promocién de Programas de Postgrados.

11. Trabajo en conjunto con los docentes de Postgrados
a fin de poder facilitar a los estudiantes plan de
clases, materiales y otras informaciones de los
mddulos desatrollados.

12, Control de actas y planillas de calificaciones.

13. Colaboracion en la Elaboracion de Proyectos de
Programas de Postgrados

14. Trabajo en conjunto con los diferentes
coordinadores de los programas de postgrado
desarrollados en la UNL

15. Informes académicos por mddulos desarrollados,
informe trimestral, informe anual e informe de
gestion y otros solicitados de la Escuela de
Postgrado.

16. Estadistica General de la Escuela de Postgrado

17. Coordinacién de la Especializacién en Docencia
Universitaria en dos secciones jueves y sabados.

18. Miembro de Comité de Autoevaluacion de los
programas inscritos para acreditacion de ANEAES.

19. Comunicacion via redes sociales, correos
electronicos y plataforma virtual — Campus Virtual
Universitario con estudiantes y docentes.

20. Funciones interinas de Direccion Académica y
Secretaria General.

21. Conocimiento y manejo de Archivos de la Escuela
de Postgrado.

22, Participacidn en reuniones internas y extemas
donde soliciten de caracter académico y relacionado
al cargo y funciones.

23. Otras actividades solicitadas.
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PERFIL DE CARGO: GERENTE DE OTRI
Denominacién del drea: Gerencia de Oficina Ubicacién Orginica
de Transferencia Tecnologica y i T L
Resultados de Investigacion (OTRI)

Denominacion del Cargo: Gerente de OTRI

Supervisor Inmediato: Director/a General
Académica, de Investigacién y Postgrado. _
Objetivo del Cargo: Planificar, coordinar, Relacién Funcional
dirigir, supervisar y controlar las actividades | Externa:

técnico — administrativas a fin de facilitar y °
promover la investigacion e impulsar la Interna:
transferencia de los conocimientos y e DGAIP.
resultados de investigacion generados en la e Rectorado.
universidad las cuales deben ser adecuados a e Vicerrectorado.
las necesidades del entorno local, regional y e DGAF.
nacional. ¢ Direccién Financiera, Administrativa.
e Jefaturas de Investigacion de facultades

Nivel de Autoridad: Administrativo
Descripcién del Nivel de Autoridad del
cargo: Distribucion de recursos y
coordinacidn de trabajos.

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Recopilar, interpretar, actnalizar y comunicar
e Integridad. al personal dependiente de 1a OTRI, las
e Honestidad. disposiciones legales y normas relacionadas
e Discrecion. con las materias de su area.

2. Organizar y gestionar la tramitacién de todos
los contratos y convenios relacionados a la
transferencia de resultados de investigacion.

3. Presentar a las instancias superiores los
resultados del estudio de mercado

e Responsabilidad.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO,

Competencias y habilidades: desarrollados por la OTRL
e Poseer formacion de posgrado en el 4. Coordinar v dirigir la identificacion de

rea de su desempefio profesional. resultados tecnolégicamente transferibles

» Tener idoneidad para ei cargo, con derivados de la investigacion universitaria, asi
suficiente experiencia en actividades como la captacion de empresas y/o
de investigacion cientifica y gestién Instituciones externas eventualmente
de proyectos de investigacion, interesadas en dichos resultados.

e Capacidad de adaptarse a diferentes 5. Impulsar, coordinar la gestion de patentes y
situaciones. marcas. y »

6. Desamrollo y promocion contintia de una
Conocimientos: campafia comunicacional para la difusién

e Conocimientos y experiencia en eficiente de las funciones y servicios de la

investigaciones. OTRL

o Conocimiento de la Legislacidén Vigente
para el sector Piblico, Ley N°6672/2021.

» Decreto Reglamentario.

e Clasificador Presupuestario de Ingresos,
gastos y financiamiento.

Formacion académica y capacitaciones:
e Egresado del area de Ciencias

Econémicas y Ciencias Sociales.

Experiencia profesional:
e 5 afios de experiencia en el cargo o en
cargos afines.
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PERFIL DE CARGO: ENCARGADO/A DE MARKETING Y COMERCIALIZACION DE
PRODUCTOS

Denominacion del area: Marketing y
Comercializacion de Productos
Denominacién del Cargo: Encargado/a
Marketing y Comercializacién de Productos
Supervisor Inmediato: Gerente de OTRI.

Relacién Funcional

Objetivo del Cargo: Prospeccion e

identificacién de investigaciones y resultados | Externa;

tecnolégicamente transferibles e Contraloria General de la Replblica.
Nivel de Autoridad: Operativo e CONACYT.

Descripcion del Nivel de Autoridad del Interna:

cargo: Operacion de Procesos

e Direccion Administrativa.
¢ Rectorado.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Proactividad.

e Responsabilidad.

¢ Honestidad.

e Predisposicién.

e Compromiso.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
e Capacidad para resolver problemas.

e (apacidad en técnicas de ventas.
e Adaptable a los cambios.

Conocimientos:

e Conocimientos de las herramientas basicas
Word, Excel Internet,

e Conocimiento de la Legislacion Vigente
para el sector Pablico.

¢ Conocimiento de Marketing.

Formacion académica y capacitaciones:

e Egresado de la carrera Administracion de
Empresas, Ingenieria Comercial, o afines.

e Especialista en Docencia Universitaria

¢ Diplomado en Marketing Digital

Experiencia profesional:

e Experiencia minima de 1 afio en cargos
similares.

e Experiencia en Gerencia de
Emprendimientos.

4. Promocion

7. Identificacion de

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Identificacién de resultados tecnoldgicamente
transferibles, comercializables, derivados de
investigacion universitaria, asi como la captacion
de empresas e instituciones interesadas en dichos
resultados.

2. Desarrollo de estudios de mercados periddicos,

con el objeto de detectar necesidades tecnologicas
y de innovacion en el sector productivo.

3. Desarrollo de labores comunicacionales para la

difusion de las funciones y servicios de la OTRI.
externa de los resultados de
investigacion y el marketing de la investigacion.,

5. Gestion de convocatorias para la difusion,

promocion y gestion de las convocatorias publicas
y privadas de [+D+i competitiva, tanto nacionales
come internacionales.

6. Desarrollar actividades estratégicas para el push

technology y pull demand.

capacidades instaladas ¥
formacion de base de datos especificos en materia
de investigacion y desarrollo.

8. Formacion de portafolio de tecnologias, de

productos comercializables y servicios de la UNI,
aplicando una estrategia clara para el descarte de
tecnologias.

9. Valorizacién comercial de las investigaciones, que

formaran parte de la cartera de productos,
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s UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

7
(ﬂ% MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: DIRECTOR/A DE PROYECTOS ACADEMICOS E INVESTIGACION

Denominacién del drea: Direccién de
Proyectos Académicos e Investigacion
Denominacién del Cargo: Director/a de
Proyectos Académicos e Investigacion.
Supervisor Inmediato: Direccion Gral.
Académica, de Investigacion y Postgrado.

Objetivo del Cargo: Cumplir con los
objetivos estratégicos y especificos de la
Direccion de Proyectos siguiendo los
lineamientos de la Direccion Gral.
Académica, de Investigacion y Postgrado.

Nivel de Autoridad: Administrativo.
Descripeion del Nivel de Autoridad del

cargo: Distribucion de recursos y
coordinacion de trabajos.

UBICACION ORGANICA

Relacion Funcional
Externa:

e CONES.

® CONACYT,

e AUPP.

e Universidades Privadas.

Interna:

DGAIP.

Rectorado.

Vicerrectorado.

DGAF.

Direccidn Financiera, Administrativa.
Jefaturas de Investigacion de facultades.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

o Compromiso.

e Comunicacidn.

e Probidad.

e Respeto.

e Responsabilidad.

e Transparencia.

e Sentido de pertenencia a la UNI
¢ Honestidad.

¢ Flexibilidad.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.
Competencias y habilidades:

 De cardcter firme en el cumplimiento de los
objetivos.

e Flexible en el trabajo en equipo para dicho
fin.

e Poseer formacidn de posgrado en el drea de
su desempefio profesional.

o Tener idoneidad para el cargo, con
suficiente experiencia en actividades de
investigacion cientifica y gestién de
proyectos de investigacion.

Conocimientos:
o Conocimientos y experiencia en proyectos
académicos e investigaciones.

Formacion académica v capacitaciones:
e Titulo de grado.

¢ Titulo de Postgrado
e Capacitaciones

Experiencia profesional:

e 5 aiios de experiencia en el cargo o en
cargos afines,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar proyectos de pregrade y grado.

2. Colaborar en ¢l desartollo de proyectos de
investigacion cientifica y/o tecnolégica en
las diferentes carreras de las Unidades
Académicas con que cuenta la UNL

3. Asesorar a los distintos Estamentos de la
Universidad en materia de Investigacidn
cientifica y/o tecnolégica.

4. Establecer pautas de funcionamiento interno
de la dependencia a su cargo.

5. Disefiar, evaluar, coordinar politicas,
lineamientos y actualizacién de proyectos.

6. Fomentar, promover y evaluar proyectos
académicos y de investigacion.

7. Evaluar las propuestas y resultados de los
proyectos de investigacion cientifica de la
UNL
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: DOCENTE INVESTIGADOR/A

Denominacion del drea: Plantel de
Investigadores

Denominacién del Cargo: Docente
Investigador/a

Supervisor Inmediato: Director/a de Proyectos
Académicos e Investigacién

Objetivo del Cargo: Desarrollar provectos e
investigaciones en las areas del saber prioritarias
por la institucidn.

Nivel de Autoridad: Operativo

Descripcion del Nivel de Autoridad del cargo:
Operacién de procesos

Relacién Funcional

Externa:

® CONES/CONACYT.

& Universidades Pihblicas y Privadas.

® Empresas

Interna:

e DGAIP/
Facultades/Rectorado/Vicerrectorado

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Compromiso.

Comunicaciodn.

Probidad.

Respeto.

Responsabilidad.

Transparencia.

Sentido de pertenencia a fa UNIL,
Honestidad.

e Flexibilidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Promover la investigacién local en
consonancia con las necesidades reales
del contexto social de la que forma
parte la Universidad.

2. Colaborar en el Desarrollo de proyectos
de investigacién cientifica y/o
tecnolégica en las diferentes Carreras de
las Unidades Académicas con que
cuenta la Universidad Nacional de

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.
Competencias y habilidades:
e De caracter firme en el cumplimiento de
los objetivos.
e Flexible en el trabajo en equipo para

dicho fin.
e Capacidad de automotivarse y de trabajar
en equipo.
e Tener iniciativa propia.
Conocimientos:

e Conocimientos en investigaciones.

¢ Conocer los componentes basicos de la
metodologia cientifica y/o tecnolagica.

Formacion académica v capacitaciones:

¢ Tener titulo de Grado en cualquiera de las dreas
del saber.

» Con formacién certificada en elaboracién y

la investigacion.

e Con capacitacién certificada en manejo de
herramientas tecnolégicas e informaticas,
software y/o aplicativo para basqueda
informacidn cientifica,

Experiencia profesional:

e Experiencia en docencia, elaboracién de
proyectos pedagdgicos, desarrollo de
investigacion cientifica, extension y gestién
universitaria en los altimos 3 afios.

® Tener publicado como minimo, un articulo

7 ltimos 5 afios.

ejecucién de proyectos y estudios relacionados a

cientifico en revistas cientificas arbitradas en los

Itaptia (UNI),

3. Asesorar a los distintos Estamentos de
la Universidad en materia de
Investigacion cientifica y/o tecnologica.

4. Promover y participar en los diferentes
eventos de investigacién mediante la
presentacién de Conferencias,
Ponencias, Talleres y otras formas de
intervencién cientifica.

-, . .
o Ser docente en servicio.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: DIRECTOR/A DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y

COMUNICACIONES

Denominacién del area: Direccion de
Tecnologia, Informatica y Comunicaciones

Tecnologia, Informatica y Comunicaciones
Supervisor Inmediato: Director/a General
Académica, de Investigacion y Postgrado

Denominaciéon del Cargo: Director/a de |

Objetivo del Cargo: Planificar y coordinar las
tareas para la administracién de recursos en las
areas de desarrollo de Sistemas de informacién
institucionales,  administracién  de  redes
informaticas, mantenimientc de hardware y
asistencia usuarios, asi c¢omo desarrollar,
administrar y asesorar a las autoridades y unidades
académicas de la Universidad, sobre el desarrollo
de tecnologias en informdtica, comunicaciones y
conectividad.

Nivel de Autoridad: Administrativo.
Descripcion del Nivel de Autoridad del cargo:
Distribucion de recursos y coordinacion de
trabajos.

"Relacién Funcional

Ubicacion Organica

Externa:

e Centro Nacional de Computacién.

e Ministerio de Hacienda.

Interna:

¢ Facultades.

¢ Centros de Procesamiento de Datos en
Facultades.

¢ Direcciones Generales.

e Direcciones Financiera, Académica y de
Investigacidn, y Postgrado.

e Documentacion Estudiantil.

« Dependencias de Administracién Central.

¢ Unidades anexas.

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional

[niciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de Equipo

e Responsabilidad

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.
Competencias y habilidades:
e Habilidades comunicativas e
interpersonales
e Resolucion de problemas y toma de
decisiones
e QOrganizacion y gestion del tiempo
# Pensamiento estratégico, gestion de

proyectos.
e Habilidades de autodesarrollo
Conocimientos:
e Eventos de capacitacién relacionados al
cargo

e Conocimiento de Bases de Datos
Relacionales y Orientadas a Objetos.
e Conocimiento en herramientas de gestion
y administraciéon de recursos de red,
VLANS, firewall.
¢ Conocimientos
servidores.
e Conocimientos de VPNs
Conocimiento de  los
procedimientos Internos
Formacion académica y capacitaciones:
Egresado de la Carrera Ingenieria en
Informatica o afines
Experiencia profesional:
e 5 afios de experiencia en el cargo o en cargos

en virtualizacion de

procesos ¥

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Planificar y programar la ejecucién de
tareas del Departamento.

2. Coordinar las fases de andlisis, disefio,
desarrollo, mantenimiento y control de
calidad de los sistemas de informacion
institucional.

3. Analizar y evaluar las especificaciones
técnicas de los proyectos de desarrollo,
supervisar el plan y la ejecucion de los
mismos.

4, Proponer la actualizacion tecnolégica de los
sistemas de informacién, software vy
utilitarios de desarrollo.

5. GQestionar, y verificar los sistemas de
backups para el resguardo de los datos
generados en los sistemas de informacion
Institucional.

6. Planificar y coordinar acciones para cubrir
las necesidades tecnoldgicas en materia de
infraestructura de red.

7. (estionar las conexiones via VPN con las
todas las filiales, asi como la accesibilidad a
los sistemas de informacion que son
requeridos.

8. Planificar, gestionar y administrar el uso de
los recursos de conexion a internet, y el
contenido de los mismos dentro del campus
central, asi como en las distintas filiales.

9. Gestionar y supervisar los procesos de
llamados a licitacién referentes al Aarea
tecnolégica de la Institucion.

10. Implementar y mantener mecanismos
tecnolégicos  necesarios, sobre la
infraestructura tecnolégica disponible, a fin
de brindar soluciones tecnolégicas que
faciliten y automaticen las tareas y el acceso
a la informacién requerida ya sea de manera
interna o externa.

afines.
. =] I
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y SEGURIDAD TIC

Denominacion del area: Departamento de
Sistemas y Seguridad TIC :
Denominacion del Cargo: Jefe de Departamento de
Sistemas y Seguridad TIC -
Supervisor Inmediato: Director/a de Tecnologia,
Informatica y Comunicaciones

del

Objetivo del Cargo: Responder de una manera
oportuna, eficiente y con alta calidad a las peticiones
que se realicen, en relacidn a los diversos servicios
brindados por la institucion.

Implementar y promover las politicas y estrategias
de infraestructura en TIC a través de la elaboracién
de programas y planes de accién en las dreas de
sistemas de redes y conectividad, desarrollo de
centro de datos integrados bajo criterios de cuidado

medio ambiente, ¥ acceso de la poblacién a la

informacion y los servicios piblicos y privados.
Nivel de Autoridad: Administrativo.

Descripeion del Nivel de Autoridad del cargo:
Distribucién de recursos y coordinacion de trabajos.

Ublcaclén Orgénlca

Relacion Funcional

Externa:

e Centro Nacional de Computacion.

@ Ministerio de Hacienda.

Interna:

o Facultades.

o Dependencias de Administracion Central.
» Unidades anexas.

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

Compromiso con la Calidad de Trabajo
Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de Equipo

Responsabilidad

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

e Habilidades comunicativas e interpersonales

e Resolucion de problemas.

e Organizacién y gestion del tiempo.

e Gestion de proyectos.

e Habilidades de autodesarrollo

Congcimientos:

e Conocimiento de Bases de Datos Relacionales
y Orientadas a Objetos.

e Conocimiento en herramientas de gestion y
administracion de recursos de red, VLANSs,
firewall.

e Conocimientos en virtualizacién de servidores.

e Conocimientos de VPNs

e Conocimiento de los  procesos v

procedimientos Intermos

Formacién académica y capacitaciones:

Egresado de la Carrera Ingenieria en
Informatica o afines

Disefio de Centro de Datos

Egresado de la Carrera Ingenieria en
Informatica o afines

Disefio de Infraestructura TIC, Sistema de
Redes y Conectividad, Centro de Datos

Experiencia profesional:

2 afios de expgriencia en el cargo ¢ en cargos
afines.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

7.
8.

9.

10.Supervisar y desarrollar
11.Formar a los empleados

12.Formar a los empleados

. Implementar y

Planificar, organizar, dirigir ¥ controlar las
actividades requeridas para el desarrollo, la
adquisicion y el mantenimiento de los sistemas
informaticos, de acuerdo a las politicas y
prioridades de la Institucion.

Actuar como contraparte interna de los
proveedores de servicio de mantenimiento de
software.

. Formular, ejecutar y supervisar las normas,

planes de ftrabajo y  procedimientos
establecidos que aseguren el logro de su
objetivo,

Monitorear la ejecucidon de los planes vy
metodologia de trabajo ¥ proponer iniciativas
de soluciones en sistemas de informacion que
optimicen los procesos y generen valor a la
institucién.

Realizar otras tareas afines a sus funciones, de
acuerdo a las necesidades de funcionamiento y
la evolucién tecnolégica.

cumplir las  politicas,
metodologias y procedimientos definidos por
el Area Riesgos.

Generar reportes de los resultados de su
gestion,

Redaccién de la Declaracion de Aplicabilidad
de las medidas de seguridad de la institucion.
Elaborar el Plan de Ciberseguridad
soluciones de
seguridad de la informacién

en materia de
ciberseguridad

en materia de
ciberseguridad

13.8er el punto de contacto para coordinar la

gestion de incidentes con el CERT-PY (Centro
de Respuestas ante Incidentes Cibernéticos-
Paraguay).

14.0Otras tareas que le son asignadas en el marco

del objetivo de su cargo
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DPE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA 'Y

OPERACIONES TIC

Denominacién del drea: Departamento de
Infraestructura y Operaciones TIC

Infraestructura y Operaciones TIC
Supervisor Inmediato: Director/a de Tecnologia,
Informatica y Comunicaciones

Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento de

Objetivo del Cargo: Garantizar el correcto
funcionamiento del centro de computos, las
telecomunicaciones, redes e infraestructura de la
institucion.

Nivel de Autoridad: Administrativo.

Descripcion del Nivel de Autoridad del cargo:
Distribucion de recursos y coordinacién de trabajos.

" Relacion Funcional

Ubicacion Organica

Externa:

e Centro Nacional de Computacién.

e Ministerio de Hacienda.

Interna:

e Facultades.

e Dependencias de Administracidn Central.
e Unidades anexas.

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:
e Compromiso con la Calidad de Trabajo
Iniciativa
Integridad
Flexibilidad
Autocontrol
Trabajo de Equipo
Responsabilidad

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.
Competencias y habilidades:

e Habilidades comunicativas ¢ interpersonales

Resolucion de problemas.
Organizacién y gestion del tiempo.
Gestion de proyectos.

Habilidades de autodesarrollo
Conocimientos:

e Conocimiento de Bases de Datos Relacionales
y Orientadas a Objetos.

e Conocimiento en herramientas de gestion y
administracién de recursos de red, VLANSs,
firewall.

e Conocimientos en virtualizacién de servidores.

e Conocimientos de VPNs

e Conocimiente  de
procedimientos Intermos

Formacion académica y capacifaciones:

e Egresado de la Carrera Ingenieria en
Informatica o afines

® Disefio de Centro de Datos

® Egresado de la Carrera Ingenieria en
Informatica o afines

o Disefio de Infraestructura TIC, Sistema de
Redes y Conectividad, Centro de Datos

Experiencia profesional:

e 2 afios de experiencia en €l cargo o en cargos
afines,

los  procesos ¥

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asegurar la correcta ejecucién de los
proyectos de infraestructura y
telecomunicacion dentro de los estandares
metodologicos establecidos.

2. Garantizar la  disponibilidad de las
instalaciones para la correcta operacién del
Centro de Computos.

3. Garantizar el correcto funcionamiento y
operatividad de los sistemas de informacion y
la plataforma tecnoldgica  institucional
velando por la integridad y seguridad de la
informacion manejada.

4. Asegurar la continuidad y disponibilidad de
los ambientes de produccién, homologacion,
testing, desarrollo y contingencia.

5. Coordinar las implementaciones, pasajes a
produccion y otras modificaciones realizadas
en los sistemas de informacién y/o plataforma
tecnolégica de la institucion, verificando la
correcta adherencia a la metodologia
establecida.

6. Oftras tareas que le son asignadas en el marco
del objetivo de su cargo
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE MESA DE AYUDA

Denominacién del drea: Seccidén de Mesa de
Ayuda

Denominacién del Cargo: Jefe de Seccién de
Mesa de Ayuda

Supervisor Inmediato: Jefe de Dpto. de
Infraestructura y Operaciones TIC

Ubicacion Organica

Objetivo del Cargo: Responder de una manera
oportuna, eficiente y con alta calidad a las
peticiones que se realicen, en relacion a los
diversos servicios brindados por la institucién.
Nivel de Autoridad: Administrativo.
Descripceién del Nivel de Autoridad del cargo:
Distribucion de recursos y coordinaciéon de
trabajos.

Relacién Funcional

Externa:

¢ Centro Nacional de Computacién.,

o Ministerio de Hacienda.

Interna:

e Facultades.

e Dependencias de Administracion Central.
e Unidades anexas.

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Compromiso con la Calidad de Trabajo

e Iniciativa

o Integridad

o Flexibilidad

® Autocontrol

e Trabajo de Equipo

® Responsabilidad

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Brindar soluciones a las solicitudes
recibidas.
Brindar soporte continuo.
Organizar los reportes.
Realizar seguimiento y evaluacién.
Otras tareas que le son asignadas en el
marco del objetivo de su cargo

LA Sl

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL. CARGO.,
Competencias y habilidades:
Habilidades comunicativas e interpersonales
Resolucion de problemas.
Organizacion y gestion del tiempo.
Gestion de proyectos.
Habilidades de autodesarrollo
Conocimientos:
e Conocimiento de Bases de Datos Relacionales
y Orientadas a Objetos.
e Conocimiento en herramientas de gestion y
administracion de recursos de red, VLANS,

firewall,

eConocimientos en  virtualizacién  de
servidores.

o Conocimientos de VPNs

eConocimiento de los  procesos vy

procedimientos Internos

Formacion académica v capacitaciones:

e Egresado de la Carrera Ingenieria en
Informatica o afines

® Disefio de Centro de Datos

Experiencia profesional:

e 2afiosde eancia en el cargo o en cargos

afines.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

Denominacion del drea: Direccién General
de Administracién y Finanzas

Denominacién del Cargo: Director/a General
de Administracion y Finanzas

Supervisor Inmediato: Rector

Objetivos del Cargo: Tiene como mision la
direccidn, coordinacién y supervision de la
gestién administrativa, de recursos
financieros, humanos y de infraestructura.
Nivel de Autoridad: Administrativo
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Distribucion de recursos y

Relacién Funcional
Externa:

Consejo Nacional de Educacioén Superior.
Asociacion de Universidades Piblicas.
Contraloria General de la Repiblica.
Ministerios, Embajadas y Universidades del
pais.

coordinacion de trabajos e Congreso Nacional.
Interna:
¢ Vicerrectorado.
& Secretaria General.
e® Direcciones Generales de la Universidad.
e Facultades.
¢ Comisiones del CSU.
PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Responsabilidad en el trabajo.

¢ Comunicacién y publicidad de los
resultados,

& Conducta moral, honrada y honesta.

e [doneidad

e Trato respetuoso, igualitario e imparcial
hacia los grupos de interés.

e (Compromiso, proactividad y
adaptabilidad.

e Liderazgo y trabajo en equipo.
¢ Desempefio eficiente y eficaz,
e Estabilidad y control emocional.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

Capacidad de organizacion del trabajo.

Capacidad de trabajar en equipo.

Capacidad de iniciativa.

Capacidad de innovacién.

Capacidad de resolucion de problemas.
onocimientos:

Planificacion Estratégica

Liderazgo y Transparencia

Asuntos administrativos, financieros y

presupuestarios

Normativas que rigen en la funcién

publica.

Formacion académica v capacitaciones:

e @ 8|™me o8 &0

e Ser egresado de una carrera de grado
con énfasis en asuntos administrativo-
financieros y afines.

Poseer un postgrado en el area de
educacioén o administrativa- financiera

Experiencia profesional:

e 5 afios de experiencia en el cargo o afines.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

9.

10.
11,
12
13.
. Participar como asesor de las Comisiones d

15,

Planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades administrativas y econdmicas —
financieras de la  Universidad, en
coordinacion con las unidades respectivas.
Proponer sistemas, métodos ¥
procedimientos administrativos y financieros
para optimizar la gestién de la Universidad.
Elaborar proyectos de reforma a la estructura
organica funcional de la institucion.
Supervisar y controlar el funcionamiento de
las Direcciones Administrativa, Financiera,
Planificacion y UOC.

Dirigir la elaboraciéon de la pro forma
presupuestaria anual de la Universidad y
proponer  reformas  cuando  fueren
pertinentes.

Presentar al/la Rector/a los resultados de las
evaluaciones presupuestarias.

Informar mensualmente al/la Rector/a sobre
el movimiento del fluyjo de caja de la
Universidad.

Controlar el cumplimiento de las
obligaciones del Estado con la Universidad,
y de esta con el estado y otras entidades.
Informar al/la Rector/a mensualmente sobre
la actividad administrativa, econdmica vy
financiera.

Presentar semestralmente al/la Rector/a el
estado de resultados ¥ el balance general.

Proponer proyectos de financiamiento y
autogestion.
Conceder licencias al personal

administrativo en base a los reglamentos
existentes.
Preparar informes a solicitud del Rector.

-~

CS8U, que asi lo requieran. | B

Las demas sefialadas en las leyes. 7~
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

Denominacion del drea: Gabinete de
Direccién General de Administracton y
Finanzas

Denominacién del Cargo: Jefe de Gabinete
de Direccion General de Administracion y
Finanzas

Supervisor Inmediato: Director/a General de
Administracion y Finanzas

Objetivo del Cargo: Ejecutar funciones que | Relacién Funcional
impliquen dominio de las técnicas secretariales | Interna;
y actitudes orientadas a la eficiencia y eficacia | @ Direccion de Finanzas,
de las actividades de control, preparacion de | @ Direccion Administrativa.
informes y atencién al publico. Brindar | @ Direccién de UOC.
asistencia al superior inmediato y direcciones | @ Direccién de Infraestructura y Obras.
dependientes de la Direccion General de
Administracion y Finanzas.
Nivel de Autoridad: Operativo.
Deseripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacion de los procesos.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Control, digitalizacion {si corresponde) de
e Discrecion. expedientes.
e Responsabilidad. 2, Consolidacion de Informes mensuales a los
e Puntualidad. Organismos de Control.
e FEficiencia. 3. Registro, revisibn y derivacion de
e Eficacia expedientes en SSE.
’ 4. Asistencia a las dependencias a cargo de la
DGAF.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 5. Responsabilidades operativas y de control.
REQUER“_)AS POI.‘ _EL CARGO. 6. Envio para publicacion de informes
Competencias y habilidades: mensuales consolidados.
e Dinamismo e iniciativa propia. 7. Ofras funciones que sean designados por el
® Buen manejo de relaciones superior inmediato, acordes al cargo.
interpersonales.
¢ (apacidad de redaccion y sintesis.
Conocimientos;
¢ Capacidad de interpretacion de normativas
de procedimientos de la funcidn pablica.
Formacion académica y capacitaciones:
e Estudiante o egresado de carreras de grado
de las Ciencias Econdmicas y afines.
e Capacitacion continua en cursos
relacionados con el gjercicio de
procedimientos operativos y de control
realizados en la funcidn piblica.
® Experiencia profesional:
e Experiencia en dreas contables y
administrativas, @n minimo de 2 afios.
e |
¥ ,./’1;
i ¥ v
Qiq;___ = '
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: SECRETARIO/A DE GABINETE DE DGAF

Denominacion del area: Secretaria de
Gabinete de Direccion General de
Administracién y Finanzas

Denominacién del Cargo: Secretario/a de
Gabinete de Direccién General de
Administracion y Finanzas

Supervisor Inmediato: Director/a General de
Administracién y Finanzas

| Ubicacién Orgénica

Objetivo del Cargo: Brindar asistencia al jefe
de Gabinete en la atencion al publico,
recepcion, digitalizacion y distribucion de
documentos.

Nivel de Autoridad: Operativo.

Descripeion del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacion de los procesos.

Relacion Funcional
Interna:

e Direccion de Finanzas.
e Direccién Administrativa.
& Direccion de UOC.

e Direccion de Infraestructura y Obras.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Discrecidn,

e Responsabilidad.
e Puntualidad.

e Eficiencia.

e Eficacia.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

e Dinamismo e iniciativa propia.
o DBuen manejo de relaciones
interpersonales.
o (Capacidad de organizacién.
Conocimientos:
e Secretariado.
¢ Flujo de informacién.

Formacion académica y capacitaciones:
e Formacion en bibliotecologia y
similares.

Capacitacion continua en cursos
relacionados con el ejercicio de
secretariado.

@ Experiencia profesional:

& Experiencia en secretariado con un minimo
de 1 aiio.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Atencién al publico.

2. Recepcion de documentos.

3. Derivacién de expedientes a través del
sistema de seguimiento.

4, Escaneado o fotocopiado, sellado ¥
distribucién de documentos.

5. Otras funciones que sean designados por el

superior inmediato, acordes al cargo.
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7R\ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
(R MANUAL DE PERFIL DE CARGO
e 8 RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DEL COMITE DE EVALUACION
Denominacién del 4rea: Comité de Ubicacién Orgdnica

Evaluacion P o SR B T

Denominacién del Cargo: Jefe del Comité de

Evaluacion.

Supervisor Inmediato: Director/a General de

Administracién y Finanzas. . e

Objetivo del Cargo: Realizar las evaluaciones | Relacion Funcional

de las ofertas. Externa:

® Direccion Nacional de Contrataciones Pablicas.

Nivel de Autoridad: Administrativo.

Descripcién del Nivel de Autoridad del
cargo: Distribucidn de recursos y
coordinacidn de trabajos.

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:

o Confidencialidad. 1. Evaluacion de las ofertas.

™ Responsabi]idad. 2. Resguardar la confidencialidad del proceso
de evaluacion.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 3. Ofras funciones que le sean asignadas por el

REQUERIDAS POR EL CARGO, superior inmediato, acordes al cargo.

Competencias v habilidades:
e Profesional técnico es temas juridicos

y legales relacionados a las
contrataciones publicas.

Conocimientos:
e Conocimientos Juridicos y legales de
las contrataciones publicas.

Formacion académica vy capacitaciones:
e Abogado con énfasis en principios

juridicos y legales de las
contrataciones publicas.

Experiencia profesional:
5 afios de experiencia en temas juridicos

relacionados a contrataciones publicas.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: ASISTENTE DEL CO

MITE DE EVALUACION

Denominacion del drea: Secretaria de
Comité de Evaluacion

Denominacion del Cargo: Asistente del
Comité de Evaluacion.

Supervisor Inmediato: Jefe de Comité de
Evaluacién

Ubicacién Organica

Objetivo del Cargo: Soporte en las
evaluaciones de las ofertas.

Nivel de Autoridad: Operativo.

Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacion de los procesos.

Relaciéon Funcional

Interna:
e UOC.
e Departamento Juridico.

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Confidencialidad.

e Responsabilidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Evaluacidn de las ofertas.
2. Gestionar y Controlar Ofertas.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
e Técnico es temas juridicos y legales

relacionados a las contrataciones
publicas.

Conocimientos:
e Conocimientos Juridicos y legales de
las contrataciones piblicas.

Formacién académica y capacitaciones:
e Estudiante o Abogado con énfasis en

principios juridicos y legales de las
contrataciones publicas.

Experiencia profesional:
2 afios de experiencia en temas juridicos
relacionados a contrataciones publicas.
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N UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

|/| ' MANUAL DE PERFIL DE CARGO
HgsN RECTORADO

Denominacion del drea: Direccion
Financiera

Denominacién del Cargo: Director/a
Financiero/a

Supervisor Inmediato: Direccidon General de —_—l
Administracién y Finanzas. _ Jieccion
Objetivo del Cargo: Coordinar las tareas de | Relacién Funcional

los departamentos dependientes de la | Externa:

direccién. e Ministerio de Hacienda.
Interna:
Nivel de Autoridad: Administrativo. ® Contabilidad.
Descripcion del Nivel de Autoridad del & Tissorsries
> rgc;:lpcl n del Nivel de Autoridad de ® Patrimonio.
Distribucidn de recursos y coordinacion de ® Presupuesto.
trabajos. ® Control y procedimientos.
® Direcciones de UOC, Administracion,
Proveedores.
PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:

o Creatividad. 1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar,
e Equidad. supervisar, evaluar y controlar las labores
e Honestidad. financieras, contables y de control de
e Respeto. presupuesto Ele l.a UNI, en lo referente a
e Laboriosidad. ::Sc:;ios institucionales y de recursos del
¢ Solldarldac!.- 2. Planificar, dar seguimiento a los objetivos
. Responr?abllldad. trazados a nivel institucional.

° Pun?ualldad. 3. Otras funciones que le sean encomendadas
e Justicia. por el superior inmediato.

e Adaptabilidad.

CONQOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.
Competencias y habilidades:
e Trabajo en equipo.
Conocimientos:
e Conocimientos técnicos de temas
financieros.
Formacion académica y capacitaciones:
e Formacion académica en el 4rea
contable/ administrativa.
Experiencia profesional:
e 5 afios de experiencia en el cargo o
cargos afines,
[\
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

st

PERFIL DE CARGO: SECRETARIO/A DE DIRECCION FINANCIERA.
Denominacion del drea: Secretaria de
Direccidn Financiera.

Denominacion del Cargo: Secretario/a de
Direccion Financiera.

Supervisor Inmediato: Director Financiero. |
Objetivo del Cargo: Brindar asistencia al/ la | Relacién Funcional
directora/a Financiera y coordinar trabajes del | Externa:

area. ¢ Dependencia de Ministerio de Hacienda.
) . Interna:
Nivel de Autoridad: Operativo. e Rectorado y todas las unidades académicas

Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacion de los procesos.

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Atencion a las personas, funcionarios,
® Integridad. proveedores, etc. Quienes acuden a la
® Honestidad. direccion.
. Discrecion. 2. Recepcién de expedientes, control, desglose
° Responsabilidad. y derivacién de las solicitudes de pago de

gastos en servicios personales, no personales
e inversion fisica, otros gastos.

3. Recepcién y derivacidon de resimenes de
almacén al Departamento de Patrimonio y a

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

REQUERIDAS POR EL CARGO. Contabilidad, luego del proceso de
Patrimonio.
Competencias y habilidades: 4, Recepcion, elaboracién y remision de
e Habilidad de comunicacion oral, memordndum y notas a los diferentes
escrita y de servicio. departamentos del Rectorado, Unidades
e Ser capaz de manejar varias tareas al Académicas y otras entidades.
mismo tiempo y trabajar bajo presion. 5. Foliaciones, sellados y remision de
o Ser capaz de manejar informacion documentos varios al Ministerio de
sensible. Hacienda, Contraloria, etc.
e Capacidad de adaptarse a diferentes 6. Control y verificacién de las Solicitudes de
situaciones. Transferencias para su firma,
7. Recepcion y verificacién de comprobantes
Conocimientos: de Pago y cheques remitidos por la Giraduria
e Manejo de PC (Word - Excel). para posterior firma de los superiores,
trasladando los documentos personalmente a
Formacién académica y capacitaciones: donde corresponda.
¢ Formacion acadéntica en el area 8. Impresion de STR firmas y orden de pago.
contable/ administrativa. 9. Remision del listado STR al departamento de
s Formacion académica en Ciencias contabilidad para su registro en el SICO del
Sociales. devengamiento e ingreso.
10. Recepcion de los documentos
Experiencia profesional: presup_uestarios' (anteproyectos, ;?Ian
o 1 afio de experiencia en el cargo o financiero,  informes  de  gestién,
matriculados, reprogramaciones

cargos afines ;
g presupuestanas, ete.

11, Otras tareas asignadas por la direccién.

\
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

Presupuesto

Denominacidén del Cargo: Jefe de
Departamento de Presupuesto,
Supervisor Inmediato: Director/a
Financiero/a

Denominaciéon del area: Departamento de

Objetivo del Cargo: Llevar adelante todos
los procesos del departamento de manera
efectiva.

Nivel de Autoridad: Administrativo.
Descripciéon del Nivel de Autoridad del

cargo: Distribucién de recursos y
coordinacién de trabajos.

Relaén Funcional

Interna:
e Con todas las dependencias.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

eCapacidad intelectual.

e Fortaleza emocional.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.  Elaboracién, control, ejecucion y Evaluacion
presupuestaria.
2. Es responsable por la informacién que se

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
eCapacidad de negociacion de

presupuestos.

eHabilidades en la administracién de
nameros y calculos.

e(Capacidad de sobrellevar labores de
manera ordenada.

Conocimientos:
e Conocimientos de temas
presupuestarios.
e Conocimientos y practicas
demostrables en manejo de niimeros y
documentos varios.

Formacién académica y capacitaciones:
e Titule Universitario con énfasis en

Ingenieria Comercial.

eLicenciado en Administracion de
Empresas

eLicenciado en Contaduria y otros
afines.

eFormacidn en Ciencias Juridicas y/o
afines.

‘Experiencia profesional:
.5, afios de experiencia en actividades afines a
~'[ temas.administrativos y de presupuestos.

brinda y todos los actos del departamento.
3.  Ofras funciones que le sean encomendadas
por el superior inmediato, acordes al cargo.

A s RV
I AT . o f
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7\ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
(e MANUAL DE PERFIL DE CARGO
4 % : RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
Denominacién del Area: Seccién de l Ubicacién Orgénica

Ejecucion Presupuestaria T = a & Pro

Denominacion del Cargo: Jefe de Seccidn de

Ejecucion Presupuestaria

Supervisor Inmediate: Jefe de Departamento

de Presupuesto.

Objetive del Cargo: Articular las tareas Relacion Funcional
referentes al Presupuesto de la UNL

Interna:
Nivel de Autoridad: Operativo. e Direccién Financiera.

e Departamento de Contabilidad.
Descripeion del Nivel de Autoridad del ¢ Departamento de Tesoreria.

e Unidades Académicas.

cargo: Operacion de los procesos.

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:

e Responsabilidad. 1. Prevision y compromiso de los Servicios

e Honestidad. Personales, sueldos, dietas, gastos de

o Idoneidad. representacion, bonificaciones de fuente de

e Eficacia. financiamiento 10 y 30.

e Fficiencia. 2. Registracion en el Excel de cada expediente.

o Trabajo en equipo. 3. Previsidny compromiso dc? los Servwl'c:? No
. Personales, Pasajes, Viatico y movilidad,

* Proa.ct!v.ldad. Servicios bancarios.

e Flexibilidad. 4. Prevision y  compromiso de las

e Amabilidad. Transferencias becas, transferencias

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS corrientes al sector externo y otros,

REQUERIDAS POR EL CARGO. 5. Control de ejecucién presupuestaria de

manera mensual.

Competencias y habilidades: 6. Recepcion de Memorando, y derivacion de

e (Capacidad de trabajar bajo presion. expedientes en el SSE (Sistema de

e Capacidad de trabajar en equipo. Seguimiento de Expedientes)

e Capacidad de administrar el uso 7. Consolidacion de ingresos de las diferentes

unidades académicas, control de plan
financiero anual.

8. Otras funciones que le sean asignadas por el
superior inmediato,

racional de los recursos del
departamento.
e Facilidad de diferenciar documentos.

Conocimientos:

o Conocimientos Informaticos

e Conocimientos de programas de
sistemas utilizados en el area.

Formacion académica y capacitaciones:
¢ Formacion académica en el drea.

Egresado o estudiante de Contabilidad.

Experiencia profesional:
2 afios de experiencia en areas similares a las
funcionas a desarrollar.
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7= UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
( |@ MANUAL DE PERFIL DE CARGO
e 8 RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE EVALUACION Y CONTROL

PRESUPUESTARIO

Denominacion del drea: Seccién de
Evaluacion y Control Presupuestario
Denominacion del Cargo: Jefe de Seccion de
Evaluacién y Control Presupuestario,
Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento
de Presupuesto.

Objetivo del Cargo: Recepcion de los
informes de gestion de las Unidades
Académicas y del Rectorado para su
consolidacion y remisién al Ministerio de
Hacienda en tiempo y forma.

Nivel de Autoridad: Operativo.

Descripeion del Nivel de Autoridad del
cargo:

Operacion de los procesos.

Ubicacién Orginica

Relacion Funcional

Interna:

e Direccion Financiera.

¢ Departamento de Contabilidad.
e Departamento de Tesoreria.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Puntualidad.
Eficacia.
Proactividad.
Discrecion.
Disciplina.
Respeto.
Cortesia.
Amabilidad.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias v habilidades:
e cxperiencias en las gestiones

presupuestarias.

Conocimientos:

e Conocimientos Informaticos.

e Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes.

Formacién académica vy capacitaciones:
e Egresado de las carreras de Ingenieria

Comercial, Administracion de
Empresas o Contabilidad.

Experiencia profesional:
2 afios de expenigncia en areas similares a las
funcionas a des‘zibrollar.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Recepcion de los informes de gestion de las
Unidades Académicas y del Rectorado para
su consolidacion y remision al Ministerio de
Hacienda en tiempo y forma.

2. Control de las solicitudes de contratos de la
UNL

3. Control de los pagos a proveedores.

4. Realizar otros pedidos adicionales con
respecto a la funcion y el departamento de
Presupuesto,

5. Realizar otros pedidos adicionales con
respecto a la funcién y el departamento de
Presupuesto.

~—— e
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

Denominacion del drea: Seccion de Ingresos
Contabilidad

Denominacién del Cargo: Jefe de Seccion de
Ingresos Contabilidad

Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento |
de Contabilidad.

Objetivo del Cargo: Apoyar profesionalmente
en las actividades designadas y andlisis de la
informacién contenida en los documentos
generados en una determinada dependencia,
verificando su exactitud, a fin de garantizar
informactones  confiables y  oportunas,
tendientes al cumplimiento de objetivos de la
dependencia.

Nivel de Autoridad: Operativo.

Descripcién del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacion de Procesos

 Relacién Funcional

Interna:

e Direccion Financiera.
® Presupuesto.

e Tesoreria.

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Proactividad.
Colaboracion.
Honestidad.,
Perseverancia.
Disciplina.
Responsabilidad.
Iniciativa.
Integridad.
Trabajo en equipo.
Compromiso.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
e Experiencias especificas y generales en
¢l OEE.

Conocimientos:
e Conocimientos de las normativas y
politicas institucionales.

Formacion académica y capacitaciones:
e Profesional universitario (profesional

para el area especifica: Contadora
Piiblica) con participacion en eventos
de formacion {cursos relacionados al
area especifica).

Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 2 afios en el area

contable o afines,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Planificacion: Las tareas del puesto son
planificadas y programadas por el responsable de la
dependencia.

2. Planificar y decidir como realizar las tareas de su
propio puesto de trabajo en plazos cortos.

3. Direccion o coordinacién del trabajo: El puesto no
incluye supervision de otros puestos, sin embargo,
participa en coordinacion con actividades de otras
dreas de manera informal o eventual.

4. Ejecucion: Prestar atencion personalizada con
calidad y calidez, segin corresponda a su
dependencia.

5. Cumplir con las tareas asignadas por el superior
inmediato, de manera a garantizar la atencion
eficiente y efectiva.

6. Participar en forma activa en el area de su
competencia para el logro de los objetivos de la
dependencia.

7. Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el superior inmediato, cuyos
objetivos o temas guarden relacion con la funcién
que desempeiia.

8. Mantenerse informado y actualizado en lo que
refiere a su area de trabajo.

9, Utilizar los elementos tecnoldgicos, de
comunicacién e informacién en procura del
mejoramiento continuo de la organizacién.

10. Realizar personalmente el trabajo a su cargo en
las condiciones de tiempo, forma, lugar y modalidad
que determinen las autoridades de la Institucion.
11. Cumplir y hacer cumplir las normas y
reglamentaciones establecidas en la Institucion.
12. Informar al superior inmediato sobre
irregularidades detectadas, asi como puntos de
mejora; sugerencias e innovaciones,

13. Control: Controlar la remision de documentos
internos y externos de la Institucion.

14. Otras tareas: Inherentes al puesto, al manual de
funciones y las designadas por el superior
inmediato.

15. Discriminacion de cuentas contables, de las
planillas de ingreso diario Practipago y calculo.de
montos de cada cuenta contable, para su posterior
registro de las operaciones de obligacién de ingreso

e ingreso en el SICO.

Fecha de s
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:;

16. Registro de Devengado de Ingreso Diario (F.F.:
30) en el sistema de contabilidad. (SICO) (de
Practipago, CONACYT, FONTAGRO,
INTERESES BANCARIOS, etc.)

17. Registro de Ingreso Diario (F.F.: 30) en el
sistema de contabilidad. (SICO). (de Practipago,
CONACYT, FONTAGRO, INTERESES
BANCARIOS, etc.)

18. Registro de obligacién de Transferencias de
devoluciones de fondos de ejercicios anteriores
CONACYT; de devoluciones caucionales.

19. Consultas de todas las Solicitudes de
Transferencias de Recursos (STR) en ¢l portal del
Ministerio de Hacienda, e impresion de las mismas,
20. Registro de devengado de Transferencias
Consolidables a OEE para cubrir gastos {(STR)
(F.F.:10) en ¢l sistema de Contabilidad. (SICQ)

21. Registro de Ingreso de Transferencias
Consolidables a OEE para cubrir gastos (STR)
(F.F.:10) en el Sistema de Contabilidad. (SICO).
22. Registro de Obligacién de transferencias de
Recursos VIA WEB, ENTRE CUENTAS
AUTOMATICO, SIPAP, HOME BANKING, en el
sistema de contabilidad (SICQ)

23, Registro de Obligacién de Gastos en el Sistema
de Contabilidad (SICO)

24. Registro en Excel de las STRs del mes.
(concepto, monto, descripcidn, obligacion, ingreso,
monto transferido y pendientes, etc.)

25, Seguimientos de expedientes: consulta,
recepcion, derivacién y finalizacién de
comprobantes de pago del Rectorado y las diferentes
unidades académicas.

26. Recepcion de memorandos.

27. Cooperacion en la elaboracion de Conciliacion
Bancaria, realizando la confrontacién con los
extractos bancarios de cada cuenta bancaria
recepcionado del Dpto. de Giraduria, con el registro
mayor de las cuentas correspondientes a las
transferencias, devengados e ingresos.

28. Verificacion y control de datos del Registro
Mayor de cuentas contables utilizadas del activo,
pasivo, ingreso ¥ gasto, con los legajos.

29, Cumplimiento del trabajo desde la planificacion
hasta el control de los mismos.

Aprobado por: N° de Version Fecha de Modifica ‘ Paginas:
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Resolucién CSU N° Version 3 . o | Pagina 116 de
08812027 07-12-22 Resolucion CSU N° 085/2021 | i




i UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
r’f@ MANUAL DE PERFIL DE CARGO
e, 3 RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE EGRESOS CONTABILIDAD

Dencminacion del drea: Seccion de Egresos
Contabilidad

Egresos Contabilidad

Denominacion del Cargo: Jefe de Seccion de |

Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento |

de Contabilidad. I
Objetivo del Cargo: Realizar el registro | Relacién Funcienal
contable de las operaciones, obligaciones y | Interna:
egresos. e Direccion General de Administragién y
Finanzas,
Nivel de Autoridad: Operativo. e Direccion Financiera.
® Presupuesto.
Descripcién del Nivel de Autoridad del e Giraduria.
cargo: Operacidn de los procesos. e Facultades.
PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Responsabilidad.

e Iniciativa.

e Integridad.

e Trabajo en equipo.

e Compromiso.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Recepcion de expedientes.

2. Registro en el SICO de las obligaciones de gastos
en servicios personales, no personales, bienes de
consumo e inversiones, del Rectorado y las
diferentes unidades académicas.

3. Registro de Egresos en ¢l SICO.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.
Competencias vy habilidades:

e Compromiso con las tareas asignadas.
e Trabajo bajo presion.

e Compromiso con la calidad de trabajo.

Conocimientos:
e Mangjo de herramientas ofimdticas.
e Manejo del sistema SICO y SSE.

Formacion académica vy capacitaciones:
® Profesional o estudiante universitario de

Contabilidad.
Experiencia profesional:

e Experiencia minima de 1 afio en la
funcién o en funciones afines.

4. Generacion de pagos.

5. Confeccion de Planillas Excel para el control de
los pagos por cuenta bancaria,

6. Control de los pagos realizados, con el extracto
bancario para realizar las correcciones en caso
que fuera necesario antes de su aprobacion,
derivacién de expedientes a las dependencias
correspondientes y la finalizacién de los mismos
una vez realizado el cierre contable mensual.

7. Colaborar con ta ejecucion de los trabajos del
departamento y las asignadas por el superior
inmediato.

8. Cumplir con las actividades asignadas, conforme
a los procesos administrativos establecidos.

Aprobado por: N° de Version Fecha de . L
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MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

Denominacion del 4rea: Seccion de Archivo
Institucional

Archivo Institucional
Supervisor Inmediato: Jefe de Contabilidad

Denominacién del Cargo: Jefe de Seccion de F

el SICO y archivar la documentacién
administrativa- financiera institucional.

Nivel de Autoridad: Operativo.
Descripeién del Nivel de Autoridad del

cargo:
Operacién de los procesos.

Objetivo del Cargo: Registrar obligaciones en '

Interna:

® Presupuesto.
® Patrimonio.
e Tesoreria.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Responsabilidad.
e Iniciativa.
Integridad.
Autocontrol.
Trabajo en equipo.
Compromiso.
Conciencia.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias vy habilidades:
o Compromiso con las tareas asignadas.

® Trabajo en equipo

Conocimientos:

e Manejo de herramientas informaticas.
e Manejo de planilla electrénica (Excel)
y procesador de texto.

Mangjo de correo electrénico e
internet.

Redaccidn.

Manejo de la legislacion vigente y
normas relacionadas con la institucion,
e Postura en las decisiones.

Formacion académica y capacitaciones:
e Estudiante o egresado del area de

carreras como contabilidad,
administracion, y afines.
Experiencia profesional:

e _Experiencia minima de 1 afio en la funcién
- 0en funciones afines.

1.
2.

3.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Recepeion de expedientes.

Registro en el SICO de obligaciones de gastos
personales ¥ no personales.

Derivacién de expedientes donde corresponda y
finalizacion de los mismos.

Clasificacién y seleccion de los expedientes y
posterior archivo.

Participar de actividades inherentes y
especificas en el manual de funciones y las
asignadas por el superior inmediato.
Cumplimiento de las actividades asignadas
antes de los plazos.

7
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MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

Denominacién del drea: Departamento de
Tesoreria

Denominaciéon del Cargo: Jefe de
Departamento de Tesoreria.

Supervisor Inmediato: Director/a
Financiero/a

Objetivo del Cargo: Cumplir con las | Relacién Funcional
obligaciones contraidas por la Institucién y el | Externa:
resguardo de los ingresos recaudados. @ Ministerio de Hacienda.
] .
Nivel de Autoridad: Administrativo. -SS‘,FFI;FREL AD.
e MEC.
Descripcién del Nivel de Autoridad del e Provesdores.
cargo: Dis:tribucién de: recursos y Interna:
coordinacién de trabajos. e Departamento Administrativo de las Facultades.
e Distintos Departamentos que integra ¢l Rectorado.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Generacién de Comprobantes de Pago.
e Transparencia. 2. Generacién de Ordenes de Pago ante el
e Responsabilidad. Ministerio de Hacienda.
e Credibilidad. 3. Solicitud de Transferencias de Recursos.
e Honestidad. 4. Seguimiento de los ingresos originados por
e Respetuoso. las obligaciones.
5. Seguimiento y control de cuentas bancarias.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 6. Responsabilidad por ejecucién (pagos) por
REQUERIDAS POR EL CARGO. las  obligaciones contraidas por la
Competencias y habilidades: Universidad.
e Habilidades Coml:micacionales. 7. Responsabilidad de cuidar por el
® Fluidez en redacciones y habla. ) cumplimiento segun lo establecido en
e Habilidades en el uso de herramientas referencia a los ingresos a percibir.
informaticas.
e Capacidad de negociacion de
presupucstos.
e Habilidades en la administracion de
nimeros y célculos.
e Capacidad de sobrellevar labores de
manera ordenada.
Conocimientos:
e Manejo amplio del funcionamiento de
los OE y AC.
e Conocimientos de temas
presupuestarios.
e Conocimientos y practicas
demostrables en manejo de nimeros y
documentos varios.
Formacion académica y capacitaciones:
e Profesional del drea Administrativa /
Contable / Informatica.
Experiencia profesional:
5 afios de experiencia en actividades afines a
temas administrativos y de presupuestos.
Aprobado por: N° de Version Fecha de Modifica p é.ginas\'j
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE INGRESOS TESORERIA

Denominacion del area: Seccion de Ingresos
Tesoreria

Ingresos Tesoreria
Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento
de Tesoreria.

Denominacion del Cargo: Jefe de Seccidn de

Ubicacién Orgénica

Objetivo del Cargo: Control de los ingresos. | Relacion Funcional
Nivel de Autoridad: Operativo. Externa:
Descripcion del Nivel de Autoridad del e Bancos
cargo: Interna:
Operacion de los procesos. e Dpto. de Contabilidad.
e Dpto. de Presupuesto.
e Dpto. de Control y procedimientos.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:
e Responsabilidad. 1. Encargarse del control de Ingresos de la
o Compromiso. institucién
e Eficiencia. 2, Controlar los ingresos percibidos.
e Eficacia. 3. Elaborar y controlar el plan Financiero de
e Confidencialidad. L o s vioent
REQUERIDAS POR EL CARGO, : . ?
posgrado ¢ Intermedio.

Competencias v habilidades:
e Habilidad de comunicacion oral,

escrita y de servicio.
e Trabajo en equipo.
e Capacidad de adaptarse a diferentes

situaciones.
Conocimientos:
e Conocimientos en areas

Administrativas y Financiera publica,
e Conocimientos en Areas Contables.
e Manejo de recursos informadticos.
Formacion académica v capacitaciones:
e Formacion en Lic. en Administracién,

Finanzas, Contables o afines.
Experiencia profesional:
e Experiencia contable o de dreas afines

de 2 afios 0 més

Aprobado por: N°® de Version Fecha de ' Modifica Péginas:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE EGRESOS TESORERIA

Denominacién del drea: Seccidén de Egresos
Tesoreria

Egresos Tesoreria

Denominacion del Cargo: Jefe de Seccion de

Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento

de Tesoreria. = S
Objetivo del Cargo: Verificar las | Relaciéon Funcional
documentaciones que  componen  los | Externa:
expedientes de  pagos y  registrar e Bancos
adecuadamente los pagos en el sistema. Interna:
Nivel de Autoridad: Operativo. e Dpto. de Contabilidad.
Descripcion del Nivel de Autoridad del e Dpto. de Presupuesto.
cargo: Operacién de los procesos. e Dpto. de Control y procedimientos.
e Direccion Financiera,
PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Responsabilidad.

e Compromiso.

e Eficiencia.

e Eficacia.

e Confidencialidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Preparacién y control de comprobantes de

pago a proveedores de bienes y servicios

Tramitacion de firma de los comprobantes

de pago.

Resguardo de Chequeras.

2

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
¢ Habilidad de comunicacion oral,

escrita y de servicio.

Trabajo en equipo.

Capacidad de adaptarse a diferentes
situaciones.

Conocimientos:

o Conocimientos en areas
Administrativas y Financiera publica.

e Conocimientos en Areas Contables.

e Manegjo de recursos informaticos.

Formacion académica y capacitaciones:
e Formacién en Lic. en Administracion,

Finanzas, Contables o afines.
Experiencia profesional:
e Experiencia contable o de areas afines
de 2 afios 0 mas

Pagos a los proveedores.
Registro diario de pagos.
Elaboracion de notas, memos, ete.

ok W
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o~ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
(4 MANUAL DE PERFIL DE CARGO
N RECTORADO

PERFIL DE CARGO: TECNICO DE RECEPCION Y PAGO

Denominacidén del drea: Recepcion y Pago
Denominacion del Cargo: Técnico de
Recepcion y Pago

Supervisor Inmediato: Jefe de Seccion de
Egresos

Ubicacidn Orginica

Objetive del Cargo: Mantener el correcto | Relacién Funcional
funcionamiento de los procesos para cumplir | Interna:
con las tareas asignadas y las politicas de la | e Contabilidad.
Institucion, e Direccidon Financiera.
& Presupuesto.
Nivel de Autoridad: Operativo. @ Control y Procedimiento.
e UOC
Descripcién del Nivel de Autoridad del ® Secretarios Administrativos de facultades con
cargo: Operacion de los procesos. gastos personales en FF30.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Atencién de llamadas.
¢ Respeto. 2. Recibo de documentos.
e Eficiencia. 3. Realizacion de los comprobantes de pago.
e Amabilidad. 4. Realizacion de los controles pertinentes para
e Puntualidad. La comrecta elaboracidn de los comprobantes
. € pago.
: ]]-{Ig:esit:;i;];iﬁi dad 5. Retiro' de documentos y depositos bancarios
por . en entidades bancarias de la ciudad.
® Vocacion de servicio. 6. Atender con respeto, eficiencia y amabilidad
e Trabajo en equipo. en las ventanillas de atencién al pablico.
e Flexibilidad. 7. Presentarse a trabajar puntualmente en los
¢ Compromiso. dias y horas que asi precise el departamento.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 8. Cumplir con puntualidad y eficiencia con los
REQUERIDAS POR EL CARGO. objetivos y metas establecidas por el
Competencias y habilidades: departamento y la institucion.
e Ser organizado, metddico y cuidadoso 9. Verificar los documentos a través de
en su trabajo. controles. i
e Tener capacidad de sintesis. 10. Resguardar los libros bancos en la tesorerfa.
e Saber trabajar en equipo. 11. g;oggzzméesnto de salario de FF30 y vidticos
® Ser capaz de manejar !05 recursos 12. Control de gastos de los proyectos de
habituales en una oficina, como los Conacyt.
ordenadores o las fotocopiadoras. 13. Confeccionar los memos de transferencias
¢ Tener habilidades comunicativas orales realizados en la UNL
y escritas. 14. Controlar los memos para contabilidad,
e Actitud profesional, educada y amable. presupueste, UOC, Direccion Financiera.
Conocimientos: 15. Solicitar CSV a facultades.
e Tener nociones de calculo basico y
facilidad para las matematicas.
e Tener conocimientos de las principales
herramientas ofimaticas.
Formacion académica y capacitaciones:
e Egresado o estudiante de ciencias
econodmicas, administrativas o afines,
Experiencia profesional:
e 1 afio de experiencia en actividades
afines a procesos administrativos-
finangjeros.
HAY,
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— UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
t’f@ MANUAL DE PERFIL DE CARGO
g RECTORADO

PERFIL DE CARGO: TECNICO DE CONTROL DE EGRESOS-1
Denominacién del area: Control de Egresos Ubieaciom Organica
Tesoreria <
Denominacién del Cargo: Técnico de
Control de Egresos.

Supervisor Inmediato: Jefe de Seccion de
Egresos Tesoreria . s
Objetive del Cargo: Cumplir con las | Relacién Funcional
funciones designadas en dicho departamento. | Imterma:

Nivel de Autoridad: Operativo. e Todos los departamentos que conforman la
Descripcion del Nivel de Autoridad del Direccion General de Administracion y
cargo: Operacion de los procesos. Finanzas.

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:

e Liderazgo. 1. Controlar Sueldos FF30
e Innovacion, 2. Confeccionar Planillas de 111, 113, 133, 144
* Compromiso. 35 Gotoeiar loa saldhss e ctos d
e Proactividad. . Controlar los saldos de los proyectos de
e Diligencia. CONACYT. .

4, Confeccionar planillas para el pago de

CONACYT.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 5. Comunicar Transferencia al Dpto. de
REQUERIDAS POR EL CARGO. Contabilidad.

Competencias y habilidades: 6. Controlar las planillas de Becas.

- . 7. Cumplir con el rol profesional asignado.
® Habilidades sociales. 8. Otras funciones que le sean encomendadas
e Capaz de realizar funciones y cumplir por el superior inmediato.

los compromisos y organizaciones con
eficiencia y eficacia

e Habilidad de comunicacion oral,
escrita y de servicio.

e Ser capaz de manejar varias tareas al
mismo tiempo.

e Capacidad de adaptarse a diferentes
situaciones.

e Administrativo- Financieros,
Formacion académica y capacitaciones:
e Formacién Académica en Lic. en
Ciencias Administrativas y
Financieras.
e Contador Publico.
Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 1 afio en el

area.
Aprobado por: N® de Versién Fecha de X =
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

Denominacién del 4rea: Control de Egresos
Tesoreria

Denominacion del Cargo: Técnico de
Control de Egresos.

Supervisor Inmediato: Jefe de Seccion de
Egresos Tesoreria

Objetivo del Cargo: Verificar los documentos
a través de controles, resguardar los libros
bancos en latesoreria, procesar de salario de FF
30, control de gastos de los proyectos de
CONACYT confeccionar los memos de

Relaciéon Funcional

Interna:
e Todos los departamentos que conforman la
Direccion General de Administracion y

transferencias realizados en la UNI Finanzas.
Nivel de Autoridad: Operativo.
Descripeién del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacion de los procesos,
PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Responsabilidad.
Honestidad.

Eficiencia y eficacia.
Discrecién

Sentido de pertenencia.
Innovacion.

Respeto.

o Creatividad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Controlar Sueldos FF30.

2. Controlar los memos, para contabilidad,
presupuesto, UOC, Direccion Financiera.

3. Procesar salario de FF30 y viaticos docentes.

4. Solicitar csv a facultades.

5. Manejo de los libros bancos.

6. Cooperar con el equipo de trabajo para llegar
a las metas del drea.

7. Control de gastos de proyectos de

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

e Habilidades sociales.

o Capaz de realizar funciones y cumplir
los compromisos y organizaciones con
eficiencia y eficacia

o Habilidad de comunicacién oral,
escrita y de servicio.

e Ser capaz de manejar varias tareas al
mismo tiempo.

e Capacidad de adaptarse a diferentes
situaciones.

Conocimientos:
o Conocimientos administrativo-
financieros.

Formacion académica y capacitaciones:

e Formacion Académico en Lic. en
Ciencias Administrativas y
Financieras.

e Contador Piblico.

Experiencia profesional:
e Experie cia minima de 1 afio en el

CONACYT.
8. Otras funciones que le sean asignadas por el
superior inmediato, acordes al cargo.
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Py UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
(ﬁ/@ MANUAL DE PERFIL DE CARGO
W RECTORADO

PERFIL DE CARGO: TECNICO DE ARCHIVO DE SECCION DE EGRESOS

Denominacién del drea: Archivo de

Seccion de Egresos Tesoreria

Denominacién del Cargo: Técnico de

Archivo de Seccion de Egresos

Supervisor Inmediato: Jefe de Seccion de
Egresos Tesoreria.

Objetivo del Cargo: Desglose de expedientes
para poder tener un respaldo, antes de derivar
para su finalizacidn,

Nivel de Autoridad: Operativo.

Descripeién del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacidn de los procesos.

Relacion Funcional

Interna:

® Direccion Financiera.
@ Presupuesto.

e Tesoreria,

e Contabilidad.

®

Talento Humano.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Discrecidn.

Honestidad.

Puntualidad.

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Realizar actividades de Control, derivacion y
archivado de los documentos administrativos
para su finalizacién en el area contable.

2. Otras funciones que Je sean asignadas por el
superior inmediato, acordes al cargo.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
e Capacidad de trabajar con celeridad.

e Capacidad de trabajar en equipo.

e Capacidad de administrar el uso
racional de los recursos del
departamento.

e Facilidad de diferenciar documentos.

Conocimientos:
¢ Conocimientos de herramientas
informaticas.

Formacion académica y capacitaciones:
e Estudiante o egresado del drea

administrativo- financiero o afines

Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 1 aflo en ¢l area
o en areas afines.

.
(l?.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE IMPUESTOS Y RETENCIONES

Denominacion del drea: Seccion de
Impuestos ¥ Retenciones

Denominacién del Cargo: Jefe de Seccidn d
Impuestos ¥ Retenciones

de Tesoreria

Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento "

Objetivo del Cargo: Proveer a la gestidn
integral de la documentacidn administrativa, el
registro y procesamiento simple de datos, la
administracion de archivos y la relacidn con
usuarios internos y externos para el efectivo
funcionamiento de la unidad organizativa.
Nivel de Autoridad: Operativo.

Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacion de los procesos.

Ubicacién Organica

Relacién Funcionzal

Interna:
o Todas las dreas de la Direccion General de

Administracién y Finanzas

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

Iniciativa.

Amabilidad.

Integridad.

Honestidad.

Predisposicién.

e Responsabilidad.

1.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
e Concentracion en actividades que se

realizan para evitar errores.

Ser receptivo.

Comunicarse con facilidad.

Tener tacto para manejar ciertos
conflictos.

Capacidad de observacion del lenguaje
corporal de sus interlocutores.
Habilidad para transmitir y seguir
instrucciones.

e Manejo y uso adecuado del lenguaje.
Conocimientos:

e (Conocimientos en contabilidad.
Habilidades en atencion a clientes.
Capacidad Analitica.
Administracién de recursos
financieros.

Formacion académica y capacitaciones:
e Estudiante o egresado de la carrera de

contabilidad, economia, finanzas y
afines.

Experiencia profesional:
e Experiencia minima de | afio en cargos

6.

9.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Atencién de llamadas, poniendo en contacto al
demandante con las personas adecuadas, registro de
mensajes, correo postal y electrénico.

. Recepcion de visitas en la oficina de las personas

que deseen hablar con algin compafiero o tengan
una cita concertada,

. Recibir y enviar documentos mediante firma o

sello, remitiendo los que lleguen a la empresa hacia
el departamento adecuado o gestionando los envios
ordenados por algun superior.

. Guardar los archivos en un lugar accesible, ya sea

en formato fisico o electrénico, asi como revisar
con regularidad su ubicacion y conservacion para
poder acceder a ellos en cualquier momento.
Realizar célculos basicos de administracion para
gestionar facturas, costes de pedidos, compras de la
empresa ¢ cualquier otro tipo de operaciones
{calcular sueldos de la plantilla, impuestos,
cotizaciones a la Seguridad Social, etc.).
Comunicar toda la informacion (til al resto de los
departamentos, miembros y superiores de la
empresa.

7. Tener al dia la agenda de reuniones, eventos,
llamadas y otras citas importantes.
8. Tramitar los  expedientes ¥y Procesos

administrativos, segun los protocolos adecuados y
usando los medios pertinentes para ello,

Conocer y llevar al dia las gestiones empresariales
con la Administracion Piblica.

10. Manejar ciertos programas especificos para

agilizar y facilitar el trabajo diario de forma més
eficiente, por ejemplo, parael tratamiento de textos,
nimeros, datos, ete.

11. Asegurar el buen funcionamiento de una oficina o

empresa realizando labores administrativas, tales
como archivar, planificar y coordinar las
actividades generales de la oficina, ademéas de
redactar los reportes correspondientes.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGQ: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Denominaci6n del area: Departamento de
Patrimonio

Denominacion del Cargo: Jefe de
Departamento de Patrimonio.

Supervisor Inmediato: Director/a Financiero/a.

Objetivo del Cargo: Cumplimiento de las
normativas establecidas por el Decreto
N°20,123/2003 y la Ley N°1.535/99.

Nivel de Autoridad: Administrativo.
Descripeion del Nivel de Autoridad del cargo:

Distribucién de recursos y coordinacion de
trabajos.

Ubicacion Organica

Relacion Funcional

Externa: .
® Departamento de Bienes del Estado de la Direccion
General de Contabilidad Publica del Ministerio de
Hacienda.

e Contraloria General de la Republica,

Interma:

e Contabilidad.

# Control y Procedimientos.

® Direccion Administrativa.

e Auditoria.

o Unidades Académicas.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Responsabilidad.

e Confidencialidad.

e Capacidad de comunicacion.

e  Tolerancia.

e  Empatia.

1.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO,

Competencias y habilidades:

e Habilidades Comunicacionales.

e Habilidades en el uso de herramientas
informéticas.

e Capacidad de sobrellevar labores de
manera ordenada.

Conocimientos:

e  Manejo de recursos informaticos, Software
proveidos por entidades normativas,

e Conocimientos del area contable y
administrativa.

Formacién académica y capacitaciones:
e  Profesional del area Administrativa /
Contable / Informética.

Experiencia profesional: .
5 anos de experiencia en actividades afines a

temas administrativos y contables.

10.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Velar por el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en el Manual de Normas y Procedimientos
para la Administracion de los Bienes del Estado,
aprobado seglin Decreto 20132/2003.
Mantener una comunicacién fluida y permanente con
la asesora patrimonial asignada para la universidad por
€l Ministerio de Hacienda, con el objetivo de recibir
orientacién ante situaciones que se presenie en la
administracién de los bienes del sector piblico.
Ascsorar y acompaiar todas las actividades
relacionadas a la administracién de los bienes del
sector piiblico, a los representantes de las unidades
académicas de la universidad.
Coordinar el flujo de informacion para obtener los
datos de las adquisiciones de bien registrables —
inversiones (adquisiciones imputadas en el grupo 500
del clasificador presupuestario), con el Departamento
de Contabilidad para su registro en ¢l patrimonio de la
institucion.
Coordinar, intervenir y verificar la recepcion efectiva
de bienes recibidos en caracter de donacion, por alta o
por traspaso, tanto por la administracién central, como
por las unidades académicas componentes de la UNI,
en compafiia de los responsables de la realizacién de
dichas tareas designados por las facultades.
Registrar en el Sistema de Administracion de Almacén
y Patrimonio PATRIM y en el médulo REVA del
Sistema Integrado de Contabilidad SICO, las
incorporaciones de bienes, por adquisiciones,
donaciones, traspasos o reposiciones.
[nformar y solicitar la correccion, a las unidades
académicas en el caso de hallarse diferencias y/o
etrores en la asignacién de rotulados o en la
registracion en el Sistema de Administracion de
Almacén y Patrimonio PATRIM.
Confeccionar los formularios patrimoniales, de
acuerdo a las adquisiciones, recepciones de
donaciones y avance de obras, ejecutadas por la
Universidad (Administracion Central y Unidades
Académicas), para su remisién al Departamento de
Contabilidad, a fin de ser adjuntado a los informes
mensuales enviados al Ministerio de Hacienda.
Realizar la verificacion de las cifras mensuales
correspondientes a las incorporaciones de bienes al
patrimonio v su conciliacion con el registro mayor
emitido por el Departamento de Contabilidad.
Responsabilidad por la produccién de informes que
rovienen de la gjecucion presupuestaria| ‘en
inversiones (grupo 500) y la ejecucidn dej lps

procedimientos establecidos en el Manual
Patrimonio.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

Denominacién del area: Seccién de Control Ubicacién Orginica
de Bienes del Activo Fijo

Denominacién del Cargo: Jefe de Seccion de
Control de Bienes del Activo Fijo

Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento
de Patrimonio. I
Objetiveo del Cargo: Contribuir a la | Relacion Funcional

administracion, uso, control y Contabilizacién | Externa:

de los bienes patrimoniales de la institucion. e Departamento de Bienes del Estado del
Ministerio de Hacienda.

Nivel de Autoridad: Operativo. e Contraloria General de la Repiblica.
Interna:
Descripcion del Nivel de Autoridad del ¢ Todos los departamentos de 1a Direccion
cargo: Financiera.
Operacion de los procesos. ® Encargados patrimoniales de las unidades
académicas.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:
e Honestidad 1. Registrar los bienes adquiridos o recibidos en
e Idoneidad donaciones en el inventario permanente de la
e Responsabilidad institucién.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 2. Confeccionar formularios patrimoniales
REQUERIDAS POR EL CARGO. Een.suadles exigidos por el Ministerio de
acienda.

3. Ejecutar los procedimientos necesarios para
proceder a la baja de bienes por
obsolescencia.

Competencias vy habilidades:
e Capacidad de comunicacion.

® CapaC{dad de traba_!ar bajo pl:651on. 4. Mantener actualizado los registros en el
® Capacidad de trabajar en equipo. SICO (Sistema Integrado de Contabilidad).
5. Acompafiar y orientar a las unidades
Conocimientos: académicas para la aplicacion de los
e Conocimiento de Estructura procedimientos  patrimoniales que se
Presupuestaria. requieran.
e Conocimiento sobre Contabilidad 6. Elaborar Formularios Patrimoniales exigidos
Piblica. conforme a los procesos.
e Mangjo del Sistema Integrado de 7. Realizar otras tareas relacionadas con sus
Contabilidad Pablica. funciones y las que sean necesarias para el

logro de los objetivos institucionales; dando
cumplimiento a lo establecido en las
normativas vigentes y leyes nacionales.

e Leyes y Decretos de
Administracién Poblica y Manual
para la Administracién, Uso,
Custodia y Contabilizacion de los
bienes del Estado.

Formacion académica y capacitaciones:
e Formacion académica en ¢l area.
Egresado o estudiante de
Contabilidad o afines.

.élperiencia profesional:

2afos de experiencia en dreas similares a las
funeiones a desarrollar.

S
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE CONTROL DE BIENES DE CONSUMO O

ALMACENES

Denominacion del drea: Seccién de Control
de Bienes de Consumo o Almacenes
Denominacién del Cargo: Jefe de Seccion de
Control de Bienes de Consumo o Almacenes
Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento
de Patrimonio.

Objetive del Cargo: Cumplimiento de las
normativas esiablecidas por el Decreto
N°20.123/2003 y la Ley N°1.535/99.

Nivel de Autoridad; Operativo.
Descripeién del Nivel de Autoridad del

cargo:
Operacion de los procesos.

Ubicacién Ovgédnica

Relacion Funcional

Externa:

e Departamento de Bienes del Estado de la Direccién General de
Contabilidad Piblica del Ministerio de Hacienda.
& Contraloria General de la Repiiblica.

Interna:

e Contabilidad.

e Conirol y Procedimientos.

& Direccion Administrativa.

& Auditoria,

o Unidades Académicas.

P

ERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

CARGO: 1. Ejecutar los procedimientos establecidos en el manual de
¢ Responsabilidad. patrimonio, normativas y leyes nacionales vigentes, necesarias
e Confidencialidad. para el logro de los objetivos institucionales,
e Capacidad de comunicacion. 2. Recepcionar, registrar y remitir Jos expedientes del Departamento
e Tolerancia. de Patrimonio en el Sistema de Seguimiento de Expedientes
e Cuidado profesional. (SSE).
3. Archivar las documentaciones que se recepciona en ¢l
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS Departamento de Patrimonio.
REQUERIDAS POR EL CARGO. 4, Recepcién y archivo de la nota de Recepcion de Bienes o Servicios
acuerdo a cada unidad académica y a la numeracién corelativa.
Competencias v habilidades: 5. Mantener el archivo d¢l Departamento de Pairimonio,
e Habilidades Comunicacionales. adecuadamente ordenado y actualizado.
e Habilidades en el uso de herramientas 6. Recepeibn y archivo de los originales del formularioc FC 11
informaticas. Planilla de Movimiento Interno — Traslado de Bienes ¥ FC 10
e Capacidad de sobrellevar labores de Planilla de Responsabilidad Individual, acuerdo a cada unidad
manera ordenada. académica y a la numeracion correlativa.
7. Remitir los duplicados de la Nota de Recepcion de Bienes o
Conocimientos: Servicios a las unidades académicas.
e Manejo de recursos informaticos, 8. Realizar el fotocopiado de las documeniaciones que sean
Software proveidos por entidades necesarias.
normativas. 9. Confeccionar notas, memos, informes. Circulares y formularios de
e Conocimientos del 4rea contable y solicitud de insumos al almacén del Rectorado. '
administrativa. 10. Atender y contestar las 1lamadas telefénicas, realizar la remisién y
recepciones de fax.
Formacién académica v capacitaciones: 11. Colaborar con el Encargado de Patrimonio en la verificacién de
e Estudiante o profesional del drea las recepciones de bienes de uso.
Administrativa / Contable / Informatica. 12. Acompafiar la realizacidn de inventarios de los bienes de uso, y de
bienes de consumo periédicos o cuando las necesidades o
Experiencia profesional: exigencias asi lo requieran.
2 afios de experiencia en actividades afines a | 13. Confeccionar los formularios FC 11 Planilla de Movimiento
temas administrativos y contables. Intemo— Traslado de Bienes, FC 10 Planilla de respensabilidad
Individual y el formulario control de Entrada y Salida de Bienes,
del Rectorado de la UNI, cuando el encargado del departamento
lo solicite.

14, Suministrar informacion al encargado del! depariamenio de
patrimonio, y a los encargados de Patrimonio y Almacén, cuande
estos se lo soliciten, de las novedades surgidas y cuando las
situaciones asi lo requieran.

15, La gjecucion de los procedimientos establecidos en el manual de
patrimonio.

16. Realizar ofras tareas relacionadas con sus funciones y las que
necesarias para el logro de los objetivos institucionales; d
cumplimiento a lo establecido en las normativas vige
nacionales.

. =} M
Aprobado por: N® de Version Fecha tje _ Modifica

aprobacién:

R“"g‘gg’;ﬂg; UN Yersingd 07-12-22 Resolucién CSU N° 085/2021 Pﬁg‘"fﬁlz’zg'}“‘




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

Denominacion del area: Departamento de
Control y Procedimientos

Denominacién del Cargo: Jefe de
Departamento de Control y Procedimientos,
Supervisor Inmediato: Directora Financiera. |I ERATEERICHIGIGE
Objetivo del Cargo: Organizar el | Relacion Funcional
departamento y coordinar con las facultades.

Interna:
Nivel de Autoridad: Administrativo. e Auditoria.
e Diferentes facultades vy dependencias del
Descripcion del Nivel de Autoridad del Rectorado
cargo: Distribucion de recursos y
coordinacion de trabajos.
PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:

e Responsabilidad. 1. Coordinar con las funcionarias y organizar
e Eficiencia. con las facultades las distintas modalidades
¢ Dinamismo. de trabajo.
e Motivacion. 2. Informar al superior directo cuales son las
prioridades y necesidades del dpto.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 3. Coordinar con las facultades las modalidades
REQUERIDAS POR EL CARGO. y modificaciones de como seguir las
necesidades  del  procedimiento  del
Competencias y habilidades: departr:}mento. X
4. Cumplir con otras funciones que le sean

e Capacidad de manejo de informacion.

e Habilidad para analizar informacion,
organizar el trabajo.

® Trabajar en equipo.

o Capacidad de organizar, coordinar y
modificar las distintas modatidades a
seguir dentro del departamento.

encomendadas por el superior inmediato,
acordes al cargo.

Conocimientos:

® Administracion de recursos humanos.

e Conocimiento de contabilidad y
administracion.

Formacion académica y capacitaciones:
¢ Contador Pablico Nacional.
o Magister en Auditoria.

Experiencia profesional:
5 afios dg experiencia en actividades afines a
temas adfhinistrativos y contables.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE CONTROL

Denominacién del drea: Seccion de Control
Denominacién del Cargo: Jefe de Seccion de
Control

Supervisor [nmediato: Jefe de Departamento
de Control y Procedimientos.

Objetivo del Cargo: Cumplir procedimientos | Relacién Funcional
en la revisién y control de expedientes.
Interna:
Nivel de Autoridad: Operativo. e Auditoria,
@ Direccion General de Administracién y Finanzas.
Descripcién del Nivel de Autoridad del ¢ Direccion Financiera.
cargo: e Secretaria General.
Operacién de los procesos. ® Departamento de Presupuesto.
¢ Giraduria.
e Departamento de Contabilidad.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:
¢ Responsabilidad. 1. Control y revision de expedientes segin
e Eficiencia. procedimientos establecidos.
e Dinamismo. 2. Hacer cumplir los procedimientos en el
e Motivacién. control de expedientes.
3. Recibir expedientes y asignar nimero de
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS Lt Lt .
REQUERIDAS POR EL CARGO. 4. Otras. fu{lc10ne§ que sean asignadas por el
superior inmediato, acordes al cargo.
Competencias y habilidades:
e Capacidad de manejo de informacion.
¢ Habilidad para analizar informacién,
organizar el trabajo.
e Trabajar en equipo.
Conocimientos:
e Conocimientos sobre Ley de
Presupuesto.
e Conocimientos de Administracion
Financiera.
e Procedimientos de Control para
entidades publicas.
e Conocimientos sobre sistemas internos
especificos de trabajo.
Formacion académica v capacitaciones:
e Ser egresado del area de carreras como
contabilidad, administracion, y afines.
Experiencia profesional:
5 afios de experiencia en actividades afines a
temas administrativos y contables.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

Denominacion del drea: Seccién de
Procedimientos

Procedimientos
Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento
de Control y Procedimientos.

Denominacién del Cargo: Jefe de Seccion de i

Objetivo del Cargo: Cumplir procedimientos | Relacién Funcional
en la revision y control de expedientes.
Interna:
Nivel de Autoridad: Operativo. e Auditoria.
® Direccion General de Administracion y Finanzas.
Descripeién del Nivel de Autoridad del e Direccién Financiera.
cargo: Operaci6n de los procesos. e Secretaria General.
® Departamento de Presupuesto.
e Giraduria.
® Departamento de Contabilidad.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:
e Responsabilidad. 1. Control y revisién de expedientes segiin
e Eficiencia. procedimientos establecidos.
e Dinamismo. 2. Hacer cumplir los procedimientos en el
e Motivacion. control de expedientes.
3. Recibir expedientes y asignar nimero de
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS mesa' 'de entrada, en ausencia del Jefe de
REQUERIDAS POR EL CARGO. Seccién de Control. _
4. Otras funciones que sean asignadas por el
Competencias v habilidades: superior inmediato, acordes al cargo.
e Capacidad de mangjo de informacién.
e Habilidad para analizar informacién,
organizar el trabajo.
e Trabajar en equipo.
Conocimientos:
e Conocimientos sobre Ley de
Presupuesto.
e Conocimientos de Administracién
Financiera.
® Procedimientos de Control para
entidades publicas.
e Conocimientos sobre sistemas internos
especificos de trabajo.
Formacion académica y capacitaciones:
e Ser egresado del 4rea de carreras como
contabilidad, administracion, y afines.
Experiencia profesional:
5 afios de experiencia en actividades afines a
temas administrativos y contables.
~Aprobado.por: N° de Versién Fecha de ‘ Modifica Paginas:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RENDICION DE CUENTAS

INSTITUCIONALES

Denominacién del area: Departamento
de Rendicion de Cuentas Institucionales
Denominacién del Cargo: Jefe de
Departamento de Rendicién de Cuentas
Institucionales

Supervisor Inmediato: Director/a
Financiera

Objetivo del Cargo: Ejercer el control
sobre los actos administrativos y
financieros, verificando la integridad de los
documentos que sustentan la ejecucion de
los principales rubros presupuestarios, de
conformidad a la Ley N°6.511/2020, el
Decreto N° 5.076/2021, las Resoluciones
CGR N° 182/2022 y CGR N° 653/2008.
Crear condiciones adecuadas respecto de la
guarda, custodia y consolidacion de los
documentos  respaldatorios de  las
operaciones administrativas y financieras,
que sirvieron y  respaldaron el
cumplimiento a los requisitos de las
Rendiciones de Cuentas.

Asi también la provision de toda la
informacién piblica con respecto a las
Rendiciones Cuentas para su publicacion.
Nivel de Autoridad: Administrativo.
Descripcién del Nivel de Autoridad del

Ubicacién Organica

Relaciéon Funcional

Interna:
- Direccion Financiera.

Departamento de Control y

Procedimientos.

Departamentos administrativos de las

unidades académicas.

11.Autoconfianza.
12. Honorabilidad.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.
Competencias y habilidades:
e Capacidad de gestion y
gerenciamiento.
e Habilidades para el relacionamiento

cargo: Distribucion de recursos ¥y
coordinacion de trabajos
PERFIL DEL PUESTO

Cualidades requeridas para el cargo: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Respeto. 1. Planificacion y organizaciéon de las
2. Prudencia. actividades a ser desarrolladas por el
3. Responsabilidad. Degartanpento, para el a!cange d? Io§ objetivos y

i la ejecucion de las politicas institucionales.
4. Iniciativa. 2 Elaboracién -

R . y presentacion de Informe
5. Dinamismo. Mensual de Viticos a la Contraloria General de
6. Liderazgo. la Republica conforme a los plazos y
7. Amabilidad. requerimientos legales establecidos.
8. Honestidad. 3. Consolidacién de las  informaciones
9. Comunicacién. proveidos por la Administracion Central
10.Autodisciplina, (Rectorado) y las unidades académicas y su

remisién al Departamento de Informatica y dar
cumplimiento a la Ley 5189/2014.

4. Elaboracién de informes de acuerdo a las
solicitudes/requerimientos de la Direccion
Financiera, para dar cumplimiento a
disposiciones legales y en acuerdo a los
documentos recibidos en ¢l departamento,
5. Verificacion de la integridad de 5=
documentos respaldatorios que sustenta?f( :

interpersonal.
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{ | | MANUAL DE PERFIL DE CARGO
e & RECTORADO
¢ Capacidad de comunicacién escritay | distintos informes elaborados y emitidos por el

oral.

Capacidades de organizacion y de
liderazgo de personas.

Aptitud para el trabajo bajo presion y
resolucion de problemas.

Departamento.

6. Coordinacion con las Unidades Académicas,
la presentacién de informes solicitados por las
entidades contraloras y normativas de acuerdo a
los cronogramas establecidos por las mismas.

e Aptitud para el trabajo en equipo .. . .
mElti disgiplinario. JO €N Equip 7. R.f.-cfpcmn Y, registto de los pedidos .de
Conocimientos: provision de viaticos a fin de elaborar la planilla

Conocimiento de dreas
administrativas y/o contables.

mensual de vidticos y realizar seguimiento del
cumplimiento de los Informes Finales de Mision

e Conocimiento y buen manejo de las y/o Rendicion de Cuentas de Viaticos.
disposiciones legales inherentes alas | 8. Cumplir, supervisar y hace cumplir
funciones y responsabilidades propias | disposiciones, reglamentos, resoluciones,

del cargo.

normativas y procedimientos vigentes en

® C°“‘;°d',m‘,emt° aztual delos 4 matetia de rendicion de cuentas institucionales.
procedimientos de presentacion de 9. Resguardar los legajos y documentos
informacion publica y las leyes . . .
relacionadas mientras los mismos se encuentren bajo la
e Manejo de herramientas informéticas custodia del departamento. .
(Planillas de calculo, procesadores de | 10- Mant.ener un  archivo  de ) las
texto, Software proveidos por las documentaciones soporte de las operaciones
entidades estatales contraloras y administrativas y /o financieras, que sirvan para
normativas) | dar cumplimiento a los requisitos de Rendicién
e Atencion a los detalles, capacidad de Cuentas.
analitica y juicio critico. 11.  Proponer medidas internas
® Capacidad de toma de decisiones. complementarias para mejorar el control,

Formacién académica y capacitaciones:

Egresado/a de la carrera de
Contabilidad, Economia,
Administracién, Auditoria u otras
carreras afines.

Experiencia profesional:

Experiencia minima de 5 afios en
cargos similares en instituciones
publicas.

custodia y archivo de los documentos.

12. Mantener informado a las Direcciones
sobre las actividades desarrolladas en el
Departamento.

13.  Efectuar las tareas/directivas
encomendadas por la Direccion Financiera y la
Direccion General de Administraciéon vy
Finanzas o por la Autoridad Superior.
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PERFIL DE CARGO: DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A

Denominacién del drea: Direccién Ubicacién Orgénica
Administrativa :
Denominacién del Cargo:  Director/a
Administrativo/a.

Supervisor Inmediato: Director/a General de
Administracion y Finanzas.

Objetive del Cargo: Administrar y proteger | Relacién Funclonal
insumos, bienes y provisién de servicios de la | Externa:
institucién. @ Ministerio de Educacidén y Ciencias.
Nivel de Autoridad: Administrativo ® Ministerio de Empleo, Trabajo y Seguridad Social.
Descripcién del Nivel de Autoridad del cargo: | ® Municipalidad de Encarnacion.
Distribucién de recursos y coordinacion de ® SENEPA.
trabajos. ® Proveedores.
® Ministerio de Hacienda.
® Contraloria General de la Repiblica.
Interna:
® Todas las demds direcciones en forma directa.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Supetvisar y coordinar el trabajo del personal
e Comportamiento ético. administrativo, compras, limpieza, seguridad ¥
e Firmeza. transporte.
# Flexibilidad. 2. Participar en la elaboracion del plan estratégico
e Eficiencia institucional.
e Eficacia 3. Comunicar a la comunidad untiversitaria las normas,
reglamentos y procedimientos administrativos.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 4. Colaborar en la implementacién de politicas y en el
REQUERIDAS POR EL CARGO. desarrollo de mejoras y brindar la informacion acertada
Competencias y habilidades: al superior para la toma de decisiones.
o Liderazgo democratico. 5. Dirigir la elaboracién de la propuesta del Plan
e Proactividad. Anual de Contrataciones (PAC), de propuestas de
Conocimientos: activaciones y reactivaciones de saldos de
e Conocimientos actualizados de temas adjudicaciones segin disponibilidad presupuestaria y de
administrativos. propuesta de gastos prioritarios a presentar en mes de
e Gestién administrativa. enero, febrero y marzo.
o Gestion del tiempo. 6. Supervisar la elaboracion de borrador del
Formacién académica y capacitaciones: anteproyecto de gastos y del plan financiero de gastos
e Formacion académica en el drea contable/ del Rectorado.
administrativa. 7. Suscribir solicitud de llamados anuales y ad
e Egresado de grado y posgrado. referéndum, teniendo en cuenta las solicitudes recibidas
Experiencia profesional: y la disponibilidad presupuestaria.
5 afios de experiencia en temas relacionados con | 8- Supervisqr el seguimiento de los pedidos de
la gestién administrativa y/o financiera. compras de bienes ¢ insumos diversos.
9. Suscribir los pedidos de pagos a los diferentes
oferentes y la planilla de recepcion de bienes vy servicios
adquiridos, notas ¢ informes varios.
10. Supervisar que se mantengan actualizados los
saldos de los llamados o de los distintos objetos de gasto
conforme al presupuesto ¥ plan financiero.
11. Contacto con proveedores, segiin necesidad.
12. Supervisar seguimientos de contratos DNCP.
13. Administrar fondo fijo y autorizar pagos menores a
comercios y entidades.
14, Supervisar la provision de servicios y la
organizacion, administracion y proteccion de los bienes
e insumos existentes en el depdsito del Rectorado,
asegurando su destino y control permanentg,
15, Adminisirar el rubro combustible y garantizar la_|§jl.
renovacion y cobertura de la péliza de seguro def‘lﬁs e
vehiculos institucionales. t
16. Otras funciones que le sean encomendadaé por- el
superior inmediato, acordes al cargo. =
\CD \,n
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PERFIL DE CARGO: SECRETARIO/A ADMINISTRATIVO/A
Denominacién del drea;  Secretaria Ubicacién Organica
Administrativa i :
Denominacién del Cargo: Secretario/a |
Administrativo/a
Supervisor Inmediato: Director/a
Administrativo/a - =
Objetivo del Cargo: Apoyar al/la directora/a | Relacion Funcional
Administrativo/a para el planeamiento y la | Interna:

toma de decisiones. ® Unidad Operativas de Contrataciones.
Nivel de Autoridad: Operativo, e Direccion Financiera.
Descripcion del Nivel de Autoridad del e Direccion Académica.
cargo: Operacion de Procesos. e Unidades Académicas.
PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Responsable de dar la informacién acertada al
e Proactividad. superior para la toma de decisiones.
o Discrecién. 2. Elaboracién de la propuesta del Plan Anual de
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS | Contrataciones.
REQUERIDAS POR EL CARGO. 3. Realizar propuestas de activaciones vy
Competencias y habilidades: reactivaciones de saldos de adjudicaciones segin
e Capacidad de negociacion de disponiE?ilidad presupuestaria. o

presupuestos. 4. Realizar la propuesta de gastos prioritarios a

presentar en mes de enero, febrero y marzo.

° H:dblhdades ?n la administracién de 5. Realizar el borrador del anteproyecte de gastos
nameros y célculos. del Rectorado.

o Capacidad de sobrellevar labores de 6. Realizar el borrador del plan financiero de gastos
manera ordenada. del Rectorado.

Conocimigntps: ) 7. Control de saldos de llamados y de los rubros

e Conocimientos en el manejo de Word y | disponibles.
Excel. 8. Solicitud de llamados teniendo en cuenta las

e Conocimientos de temas solicitudes  recibidas y la  disponibilidad
presupuestarios. presupuestaria.

9. Preparar especificaciones técnicas de productos a
. . er adquiridos, para ell i es necesari

demostrables en manejo de niimeros y | 3% 294 > P 0, si es necesario, debe

realizar consultas a especialistas de la institucién o

documentos varios. :
Foiinacin acadsinle - de alguna casa comercial proveedora.
Y P H .. P .
£ : clon academicd v ca c Aeones 10.Presentacion y seguimiento de los pedidos de
o Titulo Universitario con énfasis en

e Conocimientos y practicas

pagos por compras de bienes e insumos diversos o

Ingenieria Comercial. provisién de servicios de los proveedores.
® Licenciado en Administracion de 11.Mantener los saldos de los llamados o de los
Empresas diferentes rubros actualizados.
e Licenciado en Contaduria y otros 12.Responsable de hacer un seguimiento a los
afines. pedidos de llamados que realice la Direccion.
Experiencia profesional: 13.Control de saldos de los distintos objetos de gasto
2 afios de experiencia en actividades afines a conforme al presupuesto y plan financiero.
temas administrativos. 14.Recepcidon de bienes y servicios adquiridos por la
Direccion.

15.Seguimientos de contratos DNCP.
16.0rganizacion de la oficina, comunicacién con
otros departamentos,

17.Gestion de documentos vy agenda.

18.Realizar los pedidos de llamados ad referéndum.
19.Relacionamiento con diferentes proveedores u
oferentes desde la obtencion de precios
referenciales, remision de oSrdenes de compra o
servicios, recepcion de mercaderias.

20.0tras funciones que le sean encomendadas por el
superior inmediato, acordes al cargo.
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NUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

PERFIL DE CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

Denominaciéon del drea:  Auxiliatura
Administrativa

Denominacién del Cargo: Auxiliar
Administrativo/a

Supervisor Inmediato: Secretario/a
Administrativa.

Objetivo del Cargo: Realizar las actividades
téenicas y operativas de la direccion.

Nivel de Autoridad: Operativo.
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo:

Operacion de los procesos.

Relacién Funcional
Interna:
o UOC.
e Control y procedimiento.
e Infraestructura y obras.

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Responsabilidad.

e Honestidad.

e Discrecién.

e Amabilidad.

e Predisposicion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Gestién, elaboracion y seguimiento de
solicitudes de pago a proveedores.

2. Registro y control de saldos de los distintos
objetos de gasto conforme al presupuesto y
plan financiero.

3. Elaboracion de notas e informes varios.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias v habilidades:
e Habilidades para redaccion.

e Orden y pulcritud.

Conocimientos:

e Conocer y aplicar el presupuesto, plan
financiero y clasificador
presupuestario.

e Manejo de herramientas informaticas.

Formacién académica y capacitaciones:
e Estudiante o profesional egresado de

areas administrativas.

Experiencia profesional:
2 afios de experiencia en actividades afines a
temas administrativos.

4. Recepcion de bienes y servicios adquiridos
por la Direceién.

5. Contacto con proveedores.

6. Tener un registro ordenado de los distintos
objetos de gastos a ser ejecutados en el afio,

Aprobado por; Ne© de Version Fecha de . .
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A

Denominacién del Cargo: Técnico/a
Administrativo/a

Supervisor Inmediato: Secretario/a
Administrativo/a.

Denominacién del drea: Auxiliatura Técnica, |

Objetivo del Cargo: Ayudar al cumplimiento
de los procesos internos en forma y en tiempo,
gestionar y transmitir las necesidades de los

Relacion Funcional
Interna:

e Control y procedimiento.

diferentes departamentos al jefe superior para | @ Talento Humano.
la toma de decisiones y fines pertinentes. e Informatica.
Nivel de Autoridad: Operativo.
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo:
Operacion de los procesos.

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

® Proactividad.

Responsabilidad.

Honestidad.

Empético.

Predisposicion.

Compromiso.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Recibir y remitir documentos.

Pago a proveedores.

Seguimiento de pago de expedientes.
Recepcion de bienes y servicios.

Rendicion de cuentas, vidticos e informes
finales de mision,

Encargada de almacén interina.

Atencién del publico tanto interno como

ok e

Mo

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
e Concentracion en actividades que se

realizan para evitar errores.
e Ser prudente.

Conocimientos:

e (Conocimientos de las herramientas
bésicas Word, Excel Internet.
Conocimientos en contabilidad.
Habilidades en atencion a clientes.
Capacidad Analitica.

Formacion académica y capacitaciones:
e Estudiante o egresado de la carrera de

contabilidad, economia, finanzas y
afines.

Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 2 afios en
cargos similares.

externo.
8. Gestion de dooumentos y agenda.
9. Relacionamiento con diferentes oferentes.
10. Otras labotes que se precise en la Direccidn.,
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MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: TECNICO/A ADMINISTRADOR/A OTRI

Denominacion del area: Administracion de

de Investigacion)

Denominacion del Cargo: Técnico /a
Administrador/a OTRI.

Supervisor Inmediato: Director/a
Administrativo/a

OTRI (Oficina de Transferencia de Resultados |

Ubicacion Organica

Objetivo del Cargo: Elaborar, registrar, | Relacion Funcional
gestionar e informar sobre procesos y | Externa:
documentos administrativos y financieros | @ Contraloria General de la Republica.
telacionados a la operatividad de la OTRIl ¥ | ¢ CONACYT.
necesarios para el buen desarrollo de los | jpterna:
programas y proyectos que gjecuta. e Direccion Administrativa.
Nivel de Autoridad: Administrativo. ? RS
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Distribucion de recursos y
coordinacion de trabajos.

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Administrar recursos provenientes de las
e Proactividad. diferentes fuentes de financiamiento, tanto
e Responsabilidad. ?ecursos propios de la OTRI como de otras

; uentes,
: El%l:l?::;gsai?;'ién 2. Gestionar todos los aspectos administrativos de
e C S contratacién de personal, compra de materiales y
ompromiso. aparatos, prestacion de servicios, etc.
3. Administrar los fondos econémicos aplicables al
royecto e informar del estado de las cuentas a
CONOQCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 0s responsab]es'
REQUERIDAS POR EL CARGO. 4, Elaborar informes administrativos,
5. Registrar comprobantes de gastos realizados en
Competencias y habilidades: el desarrollo de proyectos.
e Capacidad para resolver problemas. 6. Elaborar planillas de rendiciones de cuentas para
o Capacidad para administrar fondos. los niveles superiores, UNI y CONACYT.
o Adaptable a los cambios. 7. Gestion ordenada de  documentacion
administrativa y financiera, necesarios para el
Conocimientos: buen desarrollo de los programas.
e Conocimientos de las herramientas basicas | 8, Gestionar los 11 os a licitaciones,
Word, Excel Internet. contrataciones de los RRHH, gestionar los pagos
s Conocimiento de la Legislacion Vigente de honorarios.
para et sector Pablico, Ley N°6672/2021. | 9, Informar a la Contraloria de las rendiciones de
@ Decreto Reglamentario. cuentas de los fondos CONACYT.
e Clasificador Presupuestario de Ingresos, 10. Administrar de manera correcta y responsable los
gastos y financiamiento. recursos asignados al proyecto.
11. Contratacion  del  personal segin  las
Formacion académica y capacitaciones: disposiciones legales vigentes.
e Egresado de la carrera Administracion de | 12, Administrar de manera correcta y responsable los
Empresas. fondos econémicos asignados al provecto e
informar del estado de las cuentas a los
Experiencia profesional: responsables.
e Experiencia minima de $ afios en cargos 13. Registro y resguardo de comprobantes de gastos
simnilares. realizados en los proyectos.

14. Rendicién de cuentas ante la UNI y el
CONACYT.

15. Gestién ordenada de documentacion
administrativa y financiera.

16. Gestion de los llamados a licitaciones,
contrataciones de los RRHH, los pagos de
honorarios.

17. Informar a la Contraloria de las rendiciones de
cuentas de los fondos CONACYT.

. o 14
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PERFIL DE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Denominaciéon del drea: Departamento de Ubicacién Organica
Compras i Direccion Administrativa
Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento o o i N i
de Compras

Supervisor Inmediato: Director/a
Administrativo/a. !
Objetivo del Cargo: Administrar, registrar v | Relacién Funcional

resguardar los dtiles e insumos adquiridos que | Externa:

son solicitados por las dependencias dei |® Ministerio de Hacienda.
Rectorado de la Universidad. e Ministerio de Educacion.

e Municipalidad de Encarnacidn.

. e Prestadores de servicio.
Nivel de Autoridad: Administrativo. Interna:

L i . e Direccion General de Administracién y Finanzas.

Operacién de los procesos. ¢ Departamento de Contabilidad.
e  Otros departamentos.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Realizar seguimiento a los pedidos de pagos del
e Etica. proveedor.
& Prudencia. 2. Informar el estado, en cuanto a cantidad v calidad,
o  Amabilidad. de los articulos ¢ insumos adjudicados y el proceso de
® Responsabilidad. recepcion de los mismos.
e Confidencialidad. 3. Recepcionar los pedidos de insumos de los distintos
sectores v entregarlos bajo recibo.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 4. Supervisar la organizacién y administracién de los
REQUERIDAS POR EL CARGO. bienes e insumos existentes en el depdsito del
Rectorado, asegurando su destino y control
Competencias v habilidades: permanente.
e Compromiso con las tareas asignadas. 5. Coordinar con el Director Administrativo, las
e Trabajo con eficiencia y eficacia. normas e instrucciones tendientes a implementar
e Compromiso con la calidad de trabajo. programas de mantenimiento de caracter preventivo,
reparaciones y mejoras de los bienes que integran el
Conocimientos: cargo patrimonial del Rectorado.
e Conocimientos administrativos. 6. Realizar compras de bienes ¢ insumos en los
e Conocimiento en compras y manejo de comercios con el fondo fijo institucional, previa
stock aufotizacion del superior inmediato.
7. Realizar pagos de servicios menores y de
Formacién académica y capacitaciones: comprobantes de ingresos en entidades como ser
e Egresado del area de carreras como Municipalidad, Ministerio de Educacién y Ciencias,
contabilidad, administracion, y afines. 8. Preparar solicitud de reposicion de fonde fijo,
incluyendo los comprobantes de compras y pagos
Experiencia profesional: realizados.

9. Supervisar y coordinar las funciones asignadas a los
e Experiencia minima de 2 afios en la funcion o | Choferes.

en fimciones afines. 10. Asignar choferes y autorizar el uso del vehiculo
institucional.
11.Velar por el buen funcionamiento, el debido
cuidado, mantenimiento y limpieza de vehiculos
institucicnales, de conformidad a las nommativas.
12.Realizar viajes y traslados de personas de la
Institucional e invitados especiales, portando las
documentaciones exigidas por las disposiciones legales
y respetando las reglas de transito.
13. Cumplir la orden de servicio de conformidad a lo
autorizado.
14. Gestionar la renovacion y cobertura de la poliza de
segure de los vehiculos institucionales, segin las
indicaciones recibidas de la Direccion Administrativa.
15. Otras funciones inherentes al cargo o solicitadas por
el Superior Inmediato.

Aprobado por: N° de Versién Fecha de Modifica Péginas:
aprobacion:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

PERFIL DE CARGO: PERSONAL DE TRANSPORTE

Denominacion del 4rea: Transporte
Denominaciéon del Cargo: Personal
Transporte

de Compras

de |

Supervisor Inmediato: Jefe de Departamenio —

Ubicacién Organica

Objetivo del Cargo: Trasladar a las | Relacién Funcional
autoridades y servidores publicos de la | Externa:
institucién a otras localidades para el | ® Visitantes en general
cumplimiento de la comisién de servicio. | Interna:
@ Dependencias del Rectorado y de las Unidades
Nivel de Autoridad: Operativo. Académicas
Descripeién del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacidn de los procesos.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Realizar viajes y traslado de personas de la
¢ Responsabilidad. Instituci6n e Invitados Especiales.
e Discrecion. 2. Verificar el buen funcionamiento del vehiculo
o Empatia. institucional.
e Amabilidad. 3. Velar por el cuidado, mantenimiento y
e Organizacion. limpieza de los vehiculos.
e Fiabilidad. 4. Conducir portando las documentaciones
exigidas por las disposiciones legales y
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS respetando las reglas de trénsito. :
REQUERIDAS POR EL CARGO. 5. lCumplu: la orden de servicio de conformidad a
0 autorizado.
Competencias v habilidades: 6. Presentar reporte al superior inmediato.
e Rapidez y precisién.
o Iniciativa.
e Manejo optimo del tiempo.
e Trabajo en equipo.
Conocimientos:
¢ Conocimiento de educaci6n vial.
Formacion académica y capacitaciones:
e Secundaria concluida.
e (Capacitacién en conduccién de vehiculos.
Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 1 afio en
conduccion.
Aprobado por: N® de Version a§ rictil;; ;i;n: Modifica Pépinass
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

Denominacién del drea: Departamento de
Servicios Generales

Denominacion del Cargo: Jefe
Departamento de Servicios Generales.
Supervisor Inmediato: Director/a
Administrativo/a

Objetivo del Cargo: Administrar los servicios | Relacién Funcional
generales de las unidades académicas y | Externa:
administrativas de la Universidad. s SENADIS.
s Municipalidad de Encarmacion.
Nivel de Autoridad: Administrativo s Cuerpo de Bomberos Voluntarios.
e COMISOE.
Descripcion del Nivel de Autoridad del o Comunidad.
cargo: e Prestadores de servicio.
Distribucién de recursos v coordinacién de | Interna:
trabajos. s Dependencias del Rectorado y de las
Unidades Académicas.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Coordinar y agilizar el cumplimiento las
® Responsabilidad. solicitudes recibidas.
e Organizaci6n. 2. Presentar informes sobre las novedades del
e Liderazgo. ;c?n](;lin;;iento c::le: lc'rs funcionarios dependientes de
Lo 1cha aependencia.
: ;:.sertw_ld:e\ d. 3. Controlar que los funcionarios dependientes de
roactividad. . . . .
Servicios Generales estén acordes a las politicas
e Autocontrol. y procedimientos establecidos por la Institucién
y aspectos legales vigentes.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 4, Organizar y supervisar el proceso de limpieza y
REQUERIDAS POR EL CARGO. seguridad del campus.
5. Presentar propuestas de actividades, tareas y
Competencias y habilidades: acciones para el manejo eficaz y eficiente de los
e Capacidad de mando. recursos de Ia institucion.
e Capacidad de comunicacion. 6. Elevar propuestas que incluyan la
e Capacidad de toma de decisiones. responsabilidad, los procesos, actividades y
e Trabajar coordinadamente en grupo. tareas del drea de prevencién de riesgos de
e Capacidad de resolucion de incidentes en el campus.
problemas. 7. Cumplir con otras ﬁ.mmf)ne:\s que les sean
C . i encomendadas por el superior inmediato.
onocimientos: . . .
— e, .. 8. Cumplir con lo establecido en la Resolucion
e Administracion de Talento Humano. REC N° 156/2022
e Conocimiento de jardineria, limpieza,
seguridad y conduccion de vehiculos.
Formacion académica y capacitaciones:
e Secundaria concluida.
Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 2 afios en el
area de servicios generales o en
ateas afines.
N° de Versién Fecha de Modifica Paginas:
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= UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
l/r(% MANUAL DE PERFIL DE CARGO
S RECTORADO

PERFIL DE CARGO: PERSONAL DE SEGURIDAD

Denominacién del area: Seguridad i = Ubicacion Orgénica
Denominacion del Cargo: Personal de :
Seguridad

Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento
de Servicios Generales.

Objetivo del Cargo: Velar por la seguridad | Relacién Funcional
dentro del Campus. Externa:
e Visitantes en general
Nivel de Autoridad: Operativo. Interna:
® Dependencias del Rectorado y de las Unidades
Descripceion del Nivel de Autoridad del Académicas
cargo: Operacidn de los procesos.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Velar por la seguridad de los bienes de la
e Responsabilidad. Universidad, edificios, terrenos,
e Discrecion. instalaciones,  vehiculos,  maquinarias,
e Empatia. equipos. -
o Amabilidad. 2. Bec.lblr‘): orientar a las personas externas a la
o Organizacién institucion. ) .
e ’ 3. Entregar sobres de encomienda recibidos de
* Fiabilidad. las distintas dependencias de la institucién a
la empresa de Courier.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 4. Recibir sobres de encomienda traidos por la
REQUERIDAS POR EL CARGO. empresa de Courier y entregar a los
destinatarios.
Competencias vy habilidades: 5. Controlar el ingreso y salida de funcionarios,
e Rapidez y precision. estudiantes y vehiculos del campus
e Iniciativa. universitario.
& Manejo optimo del tiempo. 6. Presentar reportes al superior inmediato,
s Trabajo en equipo. 7. Revisar las camaras de seguridad y proveer
Conocimientos: datos y evidencias que les sean requeridos
e Conocimiento de Seguridad. por los canales correspondientes.
Formacion académica y capacitaciones: 8. Cumplir con ofras funciones que les sean
e Secundaria concluida. asignadas.
Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 1 afio en el
area.
Aprobado por: N° de Version Fecha de ‘ Modifica P4ginas:
aprobacién:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO
RECTORADO

PERFIL DE CARGO: PERSONAL DE LIMPIEZA EDILICIA
' Ubicacién Organica

Denominacién del drea: Limpieza Edilicia
Denominacion del Cargo: Personal de
Limpieza.

Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento |
de Servicios Generales.
Objetivo del Cargo: Ejecutar las tareas de | Relacién Funcional
limpieza de los bienes, edificios, | Externa:

mobiliarios, equipos, instalaciones del | ® Visitantes en general

campus. Interna:
® Dependencias del Rectorado y de las Unidades
Nivel de Autoridad: Operativo. Académicas

Descripeion del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacion de los procesos.

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:

e Responsabilidad. 1. Ejecutar las tareas de limpieza de oficinas,
e Discrecion. aulas, sanitarios y pasillos de la
o Empatia. institucion, incluyendo pisos, puertas,
e Amabilidad. ventanas, paredes y techo.
e Organizacion. 2. Velar por la limpieza de los mobiliarios,
¢ Fiabilidad. equipos, instalaciones y utensilios.
3. Cuidar los articulos de limpieza que les
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS fueran proveidos.
REQUERIDAS POR EL CARGO. 4. Presentar reporte al superior inmediato.
5. Cumplir con otras funciones que les sean
Competencias y habilidades: asignadas.
¢ Rapidez y precision.
o Iniciativa.
e Manejo dptimo del tiempo.
s Trabajo en equipo.
Congcimientos:

e Conocimiento de limpieza.

Formacion académica v capacitaciones:
¢  Secundaria concluida.

Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 6 meses en

tareas de limpieza

Aprobado por: N® de Versidn Fecha de Modifica Paginas:
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. UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
i'/ | MANUAL DE PERFIL DE CARGO
W RECTORADO

PERFIL DE CARGO: PERSONAL DE LIMPIEZA DE PATIO
Denominacion del area: Limpieza de Patio
Denominacion del Cargo: Personal de |
Limpieza de Patio
Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento .
de Servicios Generales.
Objetivo del Cargo: Ejecutar las tareas de | Relacién Funcional

limpieza de patio asignadas. Externa:

e Visitantes en general
Nivel de Autoridad: Operativo. Interna:

® Dependencias del Rectorado y de las Unidades
Descripcién del Nivel de Autoridad del Académicas

cargo: Operacién de los procesos.

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:

s Responsabilidad. 1. Realizar Ja limpieza de los jardines de la
¢ Discrecion. institucion.
e Empatia. 2. Recolectar las basuras de los basureros de la
e Amabilidad. institucion y del patio.
e Organizacién. 3. Realizar limpieza de explanada.
e Fiabilidad. 4. Realizar corte de césped.

5. Presentar reporte al superior inmediato.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 6. Cumplir con otras tareas que le sean

asignadas,

REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
e Rapidez y precision.

e Iniciativa.
e Manejo optimo del tiempo.
e Trabajo en equipo.
Conocimientos:
e Conocimiento de jardineria y
limpieza.

Formacién académica y capacitaciones:
¢ Secundaria concluida.

Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 6 meses en

tareas de limpieza de patio.

5 =] H
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== UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

; N
l @ MANUAL DE PERFIL DE CARGO
: RECTORADO

PERFIL DE CARGO: DIRECTOR DE UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES
Denominacion del area: Direccién de Unidad | Ubicaciéon Organica

Operativa de Contrataciones = e :
Denominacion del Cargo: Director/a de Unidad
Operativa de Contrataciones.

Supervisor Inmediato: Director/a General de
Administracion y Finanzas. g
Objetivo del Cargo: Coordinar y dirigir los | Relacién Funcional

procesos de contrataciones de la Universidad. Externa:
e Direccién Nacional de Contrataciones Pablicas
Nivel de Autoridad: Administrativo. (DNCP).

e Ministerio de Hacienda.
Descripcién del Nivel de Autoridad del cargo: | @ Contraloria General de la Repiblica

Distribucion de recursos y coordinacion de e Oferentes.

trabajos. e Proveedores adjudicados.
Interna:
® Facultades.

® Dependencias de Administracion Central.
® Escuela de Postgrado.

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Dirigir y coordinar las actividades de contrataciones
e Creatividad. publicas de la Universidad.
e Equidad. 2. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones
» Honestidad. {PAC) en base a las solicitudes de la Administracion
e Respeto. Central, Escuela de Postgrado y Facultades,
# Laboriosidad. estableciendo el grado de consumo ¥y
o Solidaridad. disponibilidades presupuestarias.
e Responsabilidad. 3. Efectuar los procesos para la adquisicién de bienes y
e Puntualidad. servicios  requeridos por dependencias de
* Justicia. Administracion Central, Escuela de Postgrado y las
e Adaptabilidad. Unidades Académicas.
4. Elaborar el Dictamen de Precios Referenciales en
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS base a los antecedentes solicitados y proporcionados
REQUERIDAS POR EL CARGO. por cada dependencia para cada Licitacion Publica,
Competencias y habilidades: Concurso de Oferta v Contratacidon Directa,
e Trabajo en equipo. 5. Elaborar el Pliego de Bases y Condiciones con las
Conocimientos: especificaciones técnicas y los criterios para cada
o Conocimiento de procesos de llamado.
contrataciones publicas, 6. Carga en el Sistema de Informacion de
Formacién académica y capacitaciones: Contrataciones Publicas (SICP) de todos los datos
e Formacion académica en el area contable/ {cantidad de producto/servicio, precio, fechas, etc.) y
administrativa. documentaciones de cada llamado.
Experiencia profesional: 7. Recepcionar las consultas y responder a las
e 5 afios de experiencia en el cargo o aclaraciones de los potenciales proveedores y
cargos afines. comunicar las enmiendas a la DNCP con las

respectivas adendas.

8. Recibir y custodiar las ofertas recibidas y someter a
consideracion del Comité de Evaluacion una vez
realizada la apertura de los mismos,

9. Mantener un registro de adquisiciones y almacenes como base
para determinar necesidades de bienes y servicios.

10. Gestionar, en coordinacién con los
Administradores de Contratos y sus Auxiliares, en
forma oportuna las cargas de los Indicadores de
Cumplimiento en el SICP.

11. Cumplir y hacer cumplir Disposicienes, Reglamentos,
Resoluciones, Normativas, y procedimientos vigentes
relacionados con la materia, principalmente la Ley N°
2051/03 de Contrataciones Puiblicas.

12. Participar en cursos de capacitacion técnicos,
organizacionales y gerenciales que sean requeridos
para mejorar las competencias y desempefio.

13. Realizar las demds funciones que sefialan el Estatuto
Universitario y los reglamentos internos de la

Institucién.
Aprobado por: N® de Versidn Fecha fie . Modifica P4ginas:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: ASISTENTE DE UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES

Denominaci6én del 4rea: Secretaria de Unidad
Operativa de Contrataciones

Denominacién del Cargo: Asistente de Unidad
Operativa de Contrataciones

Supervisor Inmediato: Director/a de Unidad
Operativa de Contrataciones

Ubicacién Organica

Objetivo del Cargo: Asistencia, supervision y
coordinacién de manera a asegurar el buen
funcionamiento de.la oficina.

Nivel de Autoridad: Operativo.

Descripcion del Nivel de Autoridad del cargo:
Operaci6n de los procesos.

Relacién Furcional
Externa:
e Direccién Nacional de Contrataciones Publicas

(DNCP).

Interna:
e Areas administrativas de todas 1a Unidades
Académicas de la Institucion.
Dptos. del Rectorado: Secretaria General, Asuntos
Legales, Presupuesto, Direccién Financiera,
Giraduria, Control y Procedimientos, Direccion
General de Administracién y Finanzas, Comité de
Evaluacion.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

s Integridad.

Honestidad.

Discrecion.

Responsabilidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Planificar y coordinar conjuntamente con ¢l Director
las actividades generales de la oficina.

Brindar asistencia en todo momento al equipo de
trabajo en cualquiera de las secciones.

Analizar los casos y sugerir las opciones de solucion
para los inconvenientes que se observen en el
desarrollo de las actividades, o las medidas

2.
3.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
e Habilidad de comunicacion oral, escrita y de

servicio.

e Ser capaz de manejar varias tareas al
mismo tiempo vy trabajar bajo presién.
Ser capaz de manejar informacién
sensible.

Capacidad de adaptarse a diferentes
situaciones.

Conocimientos:

» Manejo de PC (Word - Excel - Power
Point).
Manejo basico de la Ley 2051/03 de
Contrataciones Piblicas.

Formacion académica y capacitaciones:
e Estudio secundario concluido.

Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 2 afios en el

area de UOC.

tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos
en uso.

. Coordinar y agendar reuniones.

. Mantener al tanto al Director, de los eventos
académicos e invitaciones que se registren.

. Generar un orden de! dia para las reuniones.

. Redactar notas, circulares, memorando,
correspondencia y cualquier otro tipo de escrito,
tramitarlas y/o distribuirlas segun sea el caso.

. Coordinacién y control de todos los procesos

realizados y ejecutados en las diferentes secciones.

Recibir, registrar y distribuir las notas, memorando,

correspondencias, etc.

10. Atender las llamadas telefonicas, registrarlas y si
hubiera reclamos distribuirlos a las dreas
involucradas conforme a la naturaleza de los mismos.

11. Recibir a los visitantes y guiarlos de acuerdo a lo
que necesiten.

12. Elaborar un resumen de la ejecucion del PAC en
forma trimestral.

13, Mantener adecuadamente organizado y actualizado
el archivo de todas las notas y memorandos recibidos
y remitidos.

14. Hacer el seguimiento del estado de los reclamos
recibidos en la Direccion y proporcionar informacion
al usuatio.

15. Realizar todas las acciones necesarias para lograr
las metas establecidas de acuerdo al marco legal y a
las normas y procedimientos vigentes.

16. Mantener informado al Director sobre las
actividades y novedades de cada seccion y realizar
las consultas que fueran necesarias.

17. Implementar la toma de decisiones en el caso de
ausencia del Director.

18. Gestionar y resolver las dudas y/o reclamos de
posibles oferentes. Pt

=1 en th &
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— UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

A
1/% MANUAL DE PERFIL DE CARGO
M

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTRATACIONES

Denominacion del area: Departamento de
Contrataciones

Denominacidén del Cargo: Jefe de
Departamento de Contrataciones
Supervisor Inmediato: Director/a de UOC

procesos de contratacion de bienes y servicios
requeridos por la Institucion, conforme a las

“Contrataciones Piblicas”,

Nivel de Autoridad: Administrativo
Descripcién del Nivel de Auntoridad del cargo:
Distribucion de recursos y coordinacion de
trabajos.

Objetivo del Cargo: Planificar, organizar y ' Relacion Funcional

dirigir conjuntamente con el Director, los

disposiciones establecidas en la Ley 2051/03 de

Ubicacién Orgénica

Externa:
¢ DNCP
Interna:
e Unidades Académicas, Direccidn Administrativa.
@ Direccién de infraestructura y Obras.

¢ Departamento de Presupuesto.

e Direccitgn de Asuntos Juridicos.

® Secretaria General, Comité de Evaluacion.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL

CARGO:

¢ Responsabilidad.

¢ Preparacion para el cargo.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

e Discrecién y prudencia en el manejo de las
informaciones,

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO,

Competencias y habilidades:
e Capacidad de planificacién y
organizacién,
e Habilidad para analizar informacién,
organizar e trabajo.
o Trabajar en equipo.

Congcimientos:
¢ Conocimiente de las disposiciones
legales vigentes, que afectan a sus

Contrataciones Phblicas).
e Manejo de herramientas informaticas.

Formacion académica y capacitaciones:
e Contador Pablico Nacional.

e Licenciado en Administracién de Empresas.
e Capacitacion en los cursos y actualizaciones
que ofrece la DNCP.

Experiencia profesional:
2 afios de experiencia en actividades afines a
contrataciones publicas.

funciones (Ley 2051/03 de

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Consolidar y preparar el PAC de cada ejercicio
fiscal, de acuerdo a los lineamientos técnicos
emanados por 1a DNCP, a partir del listado de
requerimientos de las dependencias de la Institucion.
2. Gestionar la emisién del CDP, a los efectos de
iniciar el proceso de contratacion.

3. Elaborar los pliegos de bases y condiciones
particulares para cada licitacion, tramitar el llamado,
responder a las aclaraciones y comunicar las
enmiendas, recibir y custodiar las ofertas recibidas,
realizar actas de apertura de sobres, someterlas a
consideracion del Comité de Evaluacion, revisar los
informes de evaluacion y remitir la recomendacion de
la adjudicacion del Comité de Evaluacién, elevindola
a la autoridad superior para su adjudicacion.

4, Cargar las adjudicaciones en el SICP.

5. Colaborar en el monitoreo de los tramites de'las
distintas etapas de los procesos de Licitacién Publica
Nacional, Licitacién por Concurso de Ofettas,
Contratacion Directa, acuerdos entre entidades,
ampliaciones y reajustes, adendas de contratos,
conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes.,

6. Realizar el seguimiento ante la DNCP para la
obtencion de los codigos de contrataciones, resultados
de los procesos convocados.

7. Realizar activacién de Cédigos de Contratacion y
liberacion de saldos en el SIAF,

8. Corroborar en el SICP datos y documentaciones de
los oferentes.

9. Controlar los precios de referencia presentados por
las diferentes unidades académicas y emitir un
dictamen.

10. Mantener en archivo en forma ordenada toda la
documentacion relacionada con las Licitaciones en sus
diferentes modalidades convocadas por la Universidad.
11. Cargar Pagos a Proveedores en el SICP
(Retenciones).

12. Controlar las 6rdenes de compra y contratos
cargados por las diferentes unidades académicas en el
Sistema de Seguimiento de Contratos (SSC).

13. Preparar informes sobre las adjudicaciones
realizadas en cada ejercicio fiscal.

14. Realizar capacitaciones ofrecidas por la DNCP
para mantener informacién actualizada.

15. Cumplir con los plazos establecidos por la DNCP,
ejecutando en tiempo y forma los diferentes procesos,
a los efectos de lograr los objetivos.

16. Otras actividades requeridas para el logro de los
objetivos de la Direccidn.

K‘\"
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE CONTRATACION DIRECTA Y POR

EXCEPCION

Dencominacién del drea: Seccion de
Contratacién Directa y por Excepcion
Denominacion del Cargo: Jefe de Seccion
Contratacion Directa y por Excepcion
Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento
de Contrataciones

Objetivo del Cargo: Cumplir con los
procesos licitatorios y S8C,

Nivel de Autoridad: Operativo.
Descripcion del Nivel de Autoridad del

cargo:
Operacién de los procesos.

Relacion Funcional
Interna:
e Secretaria General.
e Presupuesto.
e Administracion.
e Juridica.
e Control.
e Comité — Unidades Académicas y Posgrado.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Responsabilidad en el trabajo.

e Honesta.

e Respetuoso.

o Compromiso.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Carga, verificacién y control en el SICP (Sistema
de Informacién de Contrataciones Pablicas), del
PAC (Plan Anual de Contrataciones) y SSC
{Sistema de Seguimiento de Contratos) con la
DNCP (Direccién Nacional de Contrataciones

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
e Destrezas numéricas.

Lectura, interpretacién de decretos,
resoluciones vy articulos.
Concentracion.

Conocimientos:
e (Conocimientos técnicos de utilizacion
de SICP, del PAC y SSC.

Formacion académica y capacitaciones:
s Capacitaciones en procesos de

contrataciones publicas

¢ Capacitaciones en ofimatica

Experiencia profesional:

2 afios de experiencia en actividades
adminisirativas y manejo de SICP del PAC ¥
SSC con la DNCP.

Pidblicas) y Hacienda.

2. Dar reportes al superior inmediato.

3. Cumplir con otras funciones que sean asignadas
en el campo de su ocupacién por el superior
inmediato.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

Denominacion del drea: Departamento de
Licitaciones
Denominacién del Cargo: Jefe de
Departamento de Licitaciones
Supervisor Inmediato: Director/a de Unidad
Operativa de Contrataciones
Objetivo del Cargo: Gestionar las compras | Relacién Funcional
pablicas a través de los procesos de | Externa:
Licitaciones Pablicas en conjunto con la DNCP | @ DNCP
Interna:
Nivel de Autoridad: Administrativo ® Departamentos Administrativos de las Unidades
Académicas.
Descripeion del Nivel de Autoridad del ¢ Departamento de Presupuesto.
cargo: e Secretaria General.
Distribucion de recursos y coordinacion e Comité de Evaluacién.
de trabajos e Administracién Central.
® Departamento de Tesoreria.
® Departamento de Control y Procedimientos.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO: 1. Creacién de los Programas Anuales de
e Proactivo. Contrataciones.
e Dinamico. 2. Manejar la informacion concerniente a las
¢ Responsabilidad. Licitaciones piblicas con responsabilidad,
e Honestidad. transparentar tedo el proceso y facilitar las
e Puntualidad. 1pformacml'1es que se precisan, cumplir con Io:s
e Buen trato. tiempos ?stlpl.gla.dos para cada proceso, cumplir
con las disposiciones legales y lo exigido por la
* Respeto. Direccién Nacional de Contrataciones Publicas
3. Control de Precios referenciales y pedidos
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS iniciales.
REQUERIDAS POR EL CARGO. 4. Elaboracion de los Pliegos de Bases y
Condiciones de las diferentes modalidades.
Competencias y habilidades: 5. Gestién de los [lamados en el Sistema de

® CaPa‘f'daf_i de planificacién y Informacion de Contrataciones Piblicas.
organizacion. 6. Invitacién a potenciales oferentes.

» Habilidad para analizar informacién, | 7, Gestionar las consultas de los potenciales
organizar el trabajo. oferentes.

o Trabajar en equipo. 8. Carga de Adjudicaciones.

e Habilidades de gestion. 9. Control de Sistema de Seguimiento de

Conocimientos: Contrato.

» Conocimiento de las disposiciones | 10. Carga de Retenciones en el SICP (Sistema de
legales vigentes, que afectan a sus Informacién de Contrataciones Publicas).
funciones  (Ley  2051/03  de| 11. Manejar la informacién concerniente a las
Contrataciones Piblicas). Licitaciones publicas con responsabilidad.

e Manejo de herramientas informaticas. | 12, Trasparentar todo el proceso y facilitar las

informaciones que se precisen.
Formacion académica v capacitaciones: 13. Cumplir con los tiempos estipulados para cada
¢ Contador Publico Nacional. procesa.
® Licenciado en Administracion de 14. Cumplir con las disposiciones legales y lo
/ Empresas. exigido por la Direccién Nacional de
Capacitacion en los cursos y Contrataciones Pablicas.
actualizaciones que ofrece la DNCP.
A\'S riencia profesional:
2 afioside experiencia en actividades afines a
contrataciones publicas.
A
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RECTORADO

PERFIL DE CARGO: DIRECTOR/A DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS

Denominacion del drea: Direccién de
Infraestructura y Obras.

Denominacién del Cargo: Director/a de
Infraestructura y Obras.

Supervisor Inmediato: Director/a General de
Administracién y Finanzas.

Objetivo del Cargo: Satisfacer las
necesidades de estructura edilicia ¥y
mantenimiento de la UNI en coordinacién con
las autoridades de la universidad.

Nivel de Autoridad: Administrativo.
Descripcion del Nivel de Autoridad del
cargo: Distribucién de recursos y
coordinacidn de trabajos.

Relacion Funcional
Externa:

e MADES

e Municipalidad
Interna:

® Direccién Administrativa.

e Departamento de Planificacién.

e Departamento de Mantenimiento.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Liderazgo.

e Honestidad.

o Eficiencia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Organizar y coordinar llamados a licitacion
de construcciones edilicias de la UNI.
Fiscalizar la ejecucion de los trabajos de
edificacion.

2.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias v habilidades:
e Manejo de sistemas informaticos de

derivacion de expedientes y sistema de
contrataciones piiblicas.

Conocimientos:

e Conocimientos técnicos y generales
de Ingenieria Civil.
Conocimiento del idioma Inglés en el
aspecto técnico.

Formacion académica y capacitaciones:
e Ingeniero Civil formado en

construceiones,

* Arquitecto.

Experiencia profesional:
5 afios de experiencia en actividades afines a

temas de obras.

Realizar el mantenimiento edilicio de la UNL
Organizar con las autoridades competentes
los lamados a licitacién para proximas
construcciones de acuerdo a las necesidades
académicas y administrativas.

Coordinar las acciones para el llamado a
licitacion.

Controlar los trabajos de gjecucién de obra.
Controlar el trabajo realizado por los
operarios a cargo.

Elevar informe de las actividades a las
instancias superiores.
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l{% MANUAL DE PERFIL DE CARGO
e 8 RECTORADO

PERFIL DE CARGO: TECNICO/A DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS

Denominacion del drea: Administracion de Ubicacién Orgdnica
Contratos S :
Denominacion del Cargo: Técnico/a de
Administracién de Contratos,
Supervisor Inmediate: Director/a de
Infraestructura y Obras.

Objetivo del Cargo; Relacion Funcional

Nivel de Autoridad: Operativo. Interna:

Descripcion del Nivel de Autoridad del ® Direcciones General de Administracién y
cargo: Operacién de los procesos. Finanzas de la Universidad.

® Diteccion Administrativa
® Direccion de Unidad Operativa de
Contrataciones

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:

e Responsabilidad. 1. Elaboracion y remisi6n de notas a los contratistas
e Comprometido. 2. Elaboracion y remision de memorandum.

¢ Eficiente. 3. La administracién de contratos especificados en
e Eficaz. disposiciones legales de la DNCP (carga de los
e Respetuoso. docun'{en.tos en el portal de los indicadores de
e Prudente. cumplimiento de los contratos).

4. Realizar tareas administrativas, aprobar los
certificados de obras, control de las retenciones,

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

documentos proveidos por los proveedores v/o
REQUERIDAS POR EL CARGO. P po P Y

ejecutores de contratos.
5. Preparar el plan financiero de la Direccion de

Competencias y habilidades: acuerdo al presupuesto.
e Trabajo en equipo. 6. Controlar las garantias obligatorias de los
e Trato respetuoso e igualitario, contratos
e Habilidad de redaccion. 7. Emitir informes y/o dictimenes necesarios para
¢ Capacidad de trabajar en equipo. modificaciones contractuales.
8. Otras responsabilidades designadas por su jefe

Conocimientos: inmediato, con todas las responsabilidades
e Manejo de normativas inherentes al inherentes al cargo.

Presupuesto General de la Nacién y sus

anexos.
® Conocimiento de las disposiciones de la

DNCP.

Formacién académica y capacitaciones:
® Licenciada en Administracién.

¢ Capacitacién en Administracion y
Finanzas Pablicas.

e (apacitacion en uso de herramientas
tecnolégicas.

® (Capacitaciones en la DNCP

Experiencia profesional:
e 2 afos Vperiencia en cargos afines.

,/": HC N
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Denominacién del 4rea; Departamento de
Mantenimiento

Denominacién del Cargo: Jefe de
Departamento de Mantenimiento.
Supervisor Inmediato: Director/a de

Infraestructura y Obras.
Objetivo del Cargo: Supervisar el | Relacién Funcional
mantenimiento de los edificios de la
institucion. Interna:
Nivel de Autoridad: Administrativo. e Proyecto.
Descripcién del Nivel de Autoridad del e Fiscalizacion.
cargo: Distribucidn de recursos y e Mantenimiento.
coordinacion de trabajos.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:
e Proactividad. 1. Supervisar la instalacién y mantenimiento de los
P Respeto_ edificios.
e Prudencia. 2. Realizar el pliego de los llamados de
F mantenimiento.
: Eﬁg::zlsg?]hdad' 3. Realizar la fiscalizacion de los llamados de
. mantenimiento.
e Amabilidad. 4. Reali . ;
. . Realizar estrategias para la prevencién de
e Honestidad. posibles o probablemente problemas en
mantenimiento.
5. Gestionar los recursos humanos para
mantenimiento.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 6. Verificar el estado constante de los edificios de
REQUERIDAS POR EL CARGO. la institucién y solucionar los problemas diarios
de mantenimiento.
Competencias y habilidades:
o Conocer el uso de las instalaciones del
edificio y la construccién como las
instalaciones eléctricas, sanitarias y sefiales
débiles responder ante los problemas
gestionar las posibles soluciones.
Conocimientos:
e Conocimiento general de la obra y
construccidn,
e Manejar las instalaciones de los edificios.
Formacion académica vy capacitaciones:
e Profesional del drea de proyecto y
construccidn (arquitecto o ingeniero).
Experiencia profesional:
e Experiencia minima de S afios en
cargos similares.
Aprobado por; N® de Version Fecha dc ‘ Modifica Péginas:
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PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE MANTENIMIENTO
Denominacion del 4rea: Seccion de Ubicacién Orgédnica

Mantenimiento ' epartamento de Manteni

Denominacién del Cargo: Jefe de Seccidn de |

Mantenimiento,

Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento

de Mantenimiento

Objetivo del Cargo: Satisfacer las Relacién Funcional

necesidades de mantenimiento edilicio. Interna:

Nivel de Autoridad: Operativo. * Rectorado.
Descripcion del Nivel de Autoridad del ¢ Escuela de Postgrado.
cargo: e Facultades,

Operacion de procesos.

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:

e Respeto. 1. Realizar levantamiento de datos.

e Responsabilidad. 2. Intermediar en la ejecucidn o ejecutar por si
¢ Amabilidad. mismo los planes de mantenimiento general de
e Honestidad. la institucién.

e Compromiso. 3. Solicitar materiales al almacén general para la

ejecucion de drdenes de trabajo.

4. Recoger pedidos de material del almacén
general.
Coordinar acciones y/o actividades propias de
. . la Seccion.
Competencias y habilidades: 6. Realizar toda actividad que le sea asignada por
. Hab}l!dades técnicas en el area. su jefe inmediato, relacionada con su campo de
° Habl']ldades humanas de comunicacién con aplicacion.

las diversas dreas. Reportes al superior inmediato.
Elaborar informes.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO. 5.

® N

Conocimientos:
s Manejo de las instalaciones de los
edificios.

Formacion académica v capacitaciones:
e Técnico superior en electricidad
industrial o afines.
Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 2 afios en
cargos similares.

. =} 4
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PERFIL DE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
Denominacion del drea: Departamento de Ubicacién Organica
Planificacién T
Denominacion del Cargo: Jefe de
Departamento de Planificacién
Supervisor Inmediato: Director/a de
Infraestructura y QObras | B
Objetivo del Cargo: Ayudar a fiscales y jefes | Relacion Funcional
en llamados, fiscalizaciones vy mediciones de

obras. Interna:
o UOC
Nivel de Autoridad: Administrativo. e Direccion Administrativa
e Direccion Financiera
Descripcién del Nivel de Autoridad del ¢ Direccion General de Administracién y Finanzas.

cargo: Distribucion de recursos y
coordinacion de trabajos.

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:

1. Responsabilidad. 1. Elaboracion de Pliegos, especificaciones
2. Eficiencia. técnicas.
3. Dinan‘lismo. 2. C(’)mputos Métricos.
4. Motivacion. 3. Informes.

4, Verificaciones de los trabajos en obra.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 5. Control de cc')rnputo métrico en certificados.
REQUERIDAS POR EL CARGO. 6. Medicién en obras para fiscalizacion.

7. Esquemas de medicion para fiscalizacién.
Compélondias v Babilidades: 8. Detalles (;onstructivos, control de materiales de
e Habilidades técnicas de manejo de| , COmStruccion. .

sistemas informaticos de derivacién de 9. Carga en sistema de la direccidn de

contrataciones publicas.

10. Manejo de documentaciones.

11. Realizacién de llamados a licitacién padblica
nacional.

expedientes y sistema de confrataciones
plblicas.
e Habilidades sociales de comunicacion.

Conocimientos:

e Conocimientos téenicos y generales de
Ingenieria Civil y Arquitectura.

e Ademas de procesos administrativos y de
gabinete.

Formacién académica y capacitaciones:
e Ingeniero Civil.

e Arquitecto.

Experiencia profesional:
3 afios de experiencia en actividades afines a

temas de obras.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTO

Denominacion del area: Departamento de
Proyecto

Denominacién del Cargo: Jefe de
Departamento de Proyecto

Supervisor Inmediato: Director/a de
Infraestructura y Obras

Objetivo del Cargo: Disefiar y elaborar | Relacion Funcional
provectos de infraestructura de la Universidad.
Nivel de Autoridad: Administrativo. Interna:
Descripcién del Nivel de Autoridad del e UOC
cargo: e Direccién Administrativa
Distribucién de recursos y coordinacidn de | e Direccion Financiera
trabajos. # Direccién General de Administracién y Finanzas.
PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
CARGO:;
e Responsabilidad. 1. Disefiar los proyectos de infraestructura
e Eficiencia. institucional y la elaboracién de planes de las
e Dinamismo. unidades que conforman la Universidad; a
e Motivacion. través de sistemas informaticos como Word,
Autocad y Excel.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 2. Dirigir la aplicacion de los proyectos de
REQUERIDAS POR EL CARGO. desarrollo, evaluarlo y adoptar los
correctivos necesarios,
Competencias v habilidades: 3. E]abog‘acién de p!apillas descriptivas de los
o Habilidades técnicas de herramientas :::aﬁt‘:::ls?:‘isc?usrz utilizados en los proyectos de
;nrf‘;(;‘:;‘:\(t);c;s dgf s?sp‘::fr?a 3el?;of1]$aatc:;l:mg§ 4. Coordinar con la Direccidn la priorizacién de
piblicas. los proyectos a ser elaborados en base a los
¢ Habilidades sociales de comunicacién requertmientos de las Unidades Académicas.
) 5. Elaborar presupuesto estimativo de los
.. . proyectos de infraestructura.
.QQ% éeni rales d 6. Preparar informes semestrales para las
- ,'ent_o?t cnicos y gencrales de autoridades universitarias.,
]ngem?rla Civily Arqulte:.ct.ura. . 7. Sistematizar el archivo y mantenerlo
. Ad?imas de procesos administrativos y de actualizado y completo.
gabinete. 8. Fiscalizar la ejecucion de los proyectos que
L. le sean asignados.
Formaci6n académica y capacitaciones: 9, Confeccionar los certificados de obra
* Ingeniero Civil. conforme al avance de la misma para su
*  Arquitecto. posterior procesamiento administrativo.
10. Realizar las demds funciones dentro de su
Experiencia profesional: competencia.
5 afios de experiencia en actividades afines a 12. Cumplir las regulaciones de las Leyes y
temas de obras. decretos.
13. Realizar las demds funciones que sefialan la
Ley, el Estatuto Universitario y los
reglamentos.
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Denominacién del area: Direccion de
Gestion y Desarrollo de Personas =
Denominacién del Cargo: Director/a de [~
Gestion y Desarrollo de Personas.

Supervisor Inmediato: Director/a General de
Administracién y Finanzas

Objetivo del Cargo: Aplicar el sistema de Relacién Funcional
Recursos Humanos para conseguir eficiencia, | Externa:
eficacia y motivacién del personal de la | ¢ Secretaria de la Funcion Piblica.

Institucion. Promover la modernizacion y €l | o Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
desarrollo organizacional y de las personas que | ¢ |nstituto de Prevision Social.

desarrollan sus tareas en la Institucién, e Ministerio de Hacienda.

Nivel de Autoridad: Administrativo. e Contraloria General de la Republica.

Interna:
Descripcion del Nivel de Autoridad del ® Rectorado/ Vicerrectorado.
cargo: Distribucion de recursos y @ Secretaria General.
coordinacion de trabajos. ® Direcciones Generales de: Administracién y

Finanzas/ Académica, Investigacion y Postgrado

@ Direcciones de: Asuntos Juridicos/ de
Planificacion/ de Auditoria Interna.

® Unidades Académicas de la Universidad
® Dependencias de la Administracion Central.

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL FUNCION ES Y RESPONSABILIDADES:

CARGO: Autorizar la realizacién de todas las tareas que

e Prudencia. integran los procesos realizados en el area de

¢ Responsabilidad. Talento Humano.

¢ Compromise Institucional. 2. Asignar actividades, tareas y acciones relacionadas

¢ Tolerancia. al area de Talento Humano.

e Equilibrio emocional, 3. Velary controlar el cumplimiento efectivo de todos

e Proactividad. los procesos que implican personas.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 4. Realizar estudios sobre la estructura organica y

REQUERIDAS POR EL. CARGO. funcional de las diferentes dependencias de la

Competencias vy habilidades: Institucion.

e Capacidad de escucha, 5, Preparar reglamentos, manuales, instructivos y

e Capacidad de adaptacién, otros, que faciliten y orienten la gestion

o Capacidad de liderazgo. universitaria.

e Capacidad de manejo de equipos de 6. Formular proyectos de politicas de desarrollo
trabajo. institucional y someterlos a la aprobacion de las

e OQratoria. autoridades.

o Capacidad de relacionamiento 7. Elaborar diagnésticos administrativos de las
interpersonal. dependencias administrativas de la Institucion, y

e (apacidad de gestién y autogestion. recomendar los correctivos.

Conocimientos: 8. Efectuar estudios sobre recursos humanos de la
¢ Manejo de programas informaticos. Institucion  tendientes a  racionalizar su
# Redaccion. aprovechamiento.

e Manejo de equipos informiticos. 9. Elaborar planes y programas de desamollo
e Manejo de Intemnet. organizacional,
e Conocimiento de procesos administrativos | 10. Ejecutar auditorias de trabajo de unidades
en la funcién pablica. administrativas y académicas, por disposicion de
e Conocimiento en el drea de administracion las autoridades de la Institucién.
de personas. . 11. Asesorar a las  distintas  dependencias
Formacion académica v capacitaciones: administrativas y académicas sobre organizacion y

e Licenciado/a en Psicologia Laboral,

Administracion ¢ Ingenieria Comercial. 12. Preparar inf I toridad b
e Capacitacion en el drea administrativa. - rrep ormes para las auloridades Sobre

Experiencia profesional: activ_idades desan:ollada%; Y - ’
e  Experiencia minima de 2 afios en el drea de 13. Realizar las demas funciones senal;ti;s-em : /
Qs A,

sistemas administrativos.

talento humano o en areas afines Estatuto Universitario y los reglame
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POSSC. B

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: SECRETARIO/A DE DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE

PERSONAS

Denominacion del drea: Secretaria de la
Direccion de Gestion y Desarrollo de
Personas

Denominacion del Cargo: Sccretario/ade la
Direccién de Gestidon y Desarrollo de
Personas

Supervisor Inmediato: Director/a de Gestién
¥ Desarrollo de Personas

Objetivo del Cargo: Organizar ¥ mantener
toda la informacién con referencia a los

Ubicacién Orginica

i Rlaci(m Funcional

Documentos que son recibidos en el Direccién | Interna:
Nivel de Autoridad: Operativo. e Dpto Control y Procedimientos
Descripcién del Nivel de Autoridad del e Direccién Gral. de Administracién y Finanzas
cargo: Operacién de los procesos. e Direccién Administrativa

e Secretaria General

e (iabinete del Rector

® Vicerrectorado

PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

Responsabilidad

Solidaridad

Prudencia

Sociabilidad

Practicidad

Pragmatismo

Versatilidad

o Cortesia

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
e Redaccién de notas y memos

e Habilidades sociales y comunicativas
Conocimientos:
¢ Conocimiento de funcionamiento,
organizacién y estructura de los
distintos departamentos

e Organizacioén de archivos

Formacion académica vy capacitaciones:
o Estudiante o egresado de la carrera de

contabilidad, economia, finanzas y
afines.

Experiencia profesional:

e Experiencia minima de 1 afio en
cargos similares.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Recepcionar y remitir las correspondencias

internas a las Unidades Académicas y Filiales v a
otras partes del pais.

2. Remitir notas y memos a Instituciones externas.
3. Colaborar con el control ¥y mantenimiento de los
insumos de la Oficina.

4. Colaborar en la recepcién de los documentos de las
diferentes dependencias de la UNL

5. Colaborar en el archivo de copias y digitalizacion
de planillas de Servicios Personales y de las STR’S,
para la elaboracion de Legajos Personales para
gestiones ante la Direccion General de Jubilaciones y
Pensiones.

6. Archivar los documentos obrantes en la Oficina.
7. Hacer firmar y derivar notas institucionales para su
remision a diferentes instituciones.

8. Mantener informado/a alla Director/a de las
cuestiones inherentes a la Direccién,

9. Otras funciones inherentes al puesto.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE REMUNERACION Y BENEFICIOS

Denominacion del drea: Departamento de
Remuneracion y Beneficios

Denominacion del Cargo: Jefe de
Departamento de Remuneracién y Beneficios
Supervisor Inmediato: Director/a de
Gestion y Desarrollo de Personas

Objetivo del Cargo: Coordinar y ejecutar
todas las actividades relacionadas al area
de remuneraciones del funcionario,
siguiendo las directrices de su Direccién y
en consecuencia con las normativas legales
vigentes. Asi también la provision de toda
la informacion publica con respecto a
remuneraciones del personal, para su
publicacion.

Nivel de Autoridad: Administrativo.
Descripceitn del Nivel de Autoridad del
cargo: Distribucion de recursos y
coordinacion de trabajos.

Ubicacion Organica

Relacion Funcional

Interna:

e Direccion Administrativa.

¢ Direccion Financiera.

e Departamentos administrativos de las
facultades.

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Respeto.

Prudencia.

Responsabilidad.

Liderazgo.

Amabilidad.

o Honestidad.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.
Competencias y habilidades:

e Capacidad de relacionarse con otras
personas.

e Excelente capacidad de comunicacién
escrita y oral.

s Capacidades de organizacion y de
liderazgo.

Conocimientos:

e Conocimiento de dreas administrativas y/o
empresariales

¢ Manejo de néminas salariales.

e Conocimiento actual de los
procedimientos de ndminas y las leyes
relacionadas.

e Conocimiento de las leyes salariales
vigentes.

e Manejo de Software de planillas de
calculo.

e Atencion a los detalles, capacidad analitica
y buenas habilidades matematicas.

Formacion académica y capacitaciones:

e Egresado de la carrera de Ing.
Comercial, Administracion,
Contabilidad y afines.

Experiencia profesional:

e Experiencia minima de 5 afios en
cargos similares.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar planillas de liquidacién de sueldos de
Funcionarios Permanentes y Contratados, como
asi también de Docentes Investigadores del
Rectorado.

2. Coordinar con las Unidades Académicas la

presentacién de Informes solicitados por los

diferentes organismos.

Cargar de Datos Personales y Administrativos

en el Sistema Informético Institucional.

4. Cargar de Datos Administrativos de los

Funcionarios Permanentes y Contratados en el

Modulo Legajos del SINARH.

Elaboerar propuestas de modificacion del Plan

Financiero segimn necesidades.

6. Elaborar propuestas de reprogramacion segiin
necesidades,

7. Elaborar Informes Institucionales del Rectorado

correspondientes al drea de remuneraciones para

el Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad

Social, Contraloria General de la Repiblica y

otros Organismos de Control.

Consolidar Informes Institucionales para el

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad

Social, Contraloria General de la Republica y

otros Organismos de Control.

9. Realizar movimientos de entrada y salida de

jornaleros y docentes en el Sistema REI del IPS.

Realizar carga de los movimientos de enirada y

salida de jornaleros en el sistema de Registro

Obrero Patronal del MTESS.

Elaborar y presentar las planillas de informe

para la Direccion General de Jubilaciones y

Pensiones.

Canalizacion de las consultas de los

funcionarios sobre procedimientos del 4rea.

Velar por el normal y eficiente desarrollo del

drea de Remuneracidén y Beneficios

30

5’

8.

10.

11.

12.

13.

14. Otras funciones inherentes al puesto
6
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= UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
(] i MANUAL DE PERFIL DE CARGO
gt RECTORADO

PERFIL DE CARGO: SECRETARIO/A DE REMUNERACION Y BENEFICIOS
Denominacién del drea: Secretaria de Ubicacion Orgénica
Remuneracion y Beneficios Sy
Denominacién del Cargo: Secretario/a de
Remuneracidén y Beneficios
Supervisor Inmediato: Jefe de Departamento
de Remuneracion y Beneficios

Objetivo del Cargo: Colaborar en la ejecucidn
de todas las actividades relacionadas al drea de
remuneraciones del funcionario, siguiendo las | Interna:

directrices de su jefatura y en consecuenciacon | e Departamentos administrativos de las Unidades
las normativas legales vigentes. Asi también la Académicas.

provision de toda la informacién piablica con
respecto a remuneraciones dei personal, para su
publicacién.

Nivel de Autoridad: Operativo,

Descripcién del Nivel de Autoridad del
cargo: Operacion de los procesos.

Relacién Funional

PERFIL DEL PUESTO
CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL. | FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

CARGO: 1. Elaborar Informes Institucionales, mensuales
¢ Proactividad. y anuales, de Altas y Bajas de funcionarios y
» Responsabilidad. docentes del Rectorade a ser remitidos a la
e FEtica. Secretaria de la Funcion Piblica.
e Respeto. 2. Consolidar Informes Institucionales de Altas
o Empatia. y Bajas de funcionarios y docentes de las
. Unidades Académicas para su remisidn a la
8_Sompromiso, Secretaria de la Funcion Publica.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 3. Consolidar Informes de Aportes Jubilatorios

REQUERIDAS POR EL CARGO. de funcionarios y docentes del Rectorado y

de las Facultades para su remisién a la

Competencias y habilidades:
e Buena capacidad de relacionamiento.

e Habilidad con las Matematicas y la

Direccién General de Jubilaciones vy
Pensiones.

e 4. Colaborar con la elaboracion de planillas de
Creatividad. liquidacién de sueldos de Funcionarios
s Buena capacidad para resolver problemas Permanentes y Contratados, como asi
y guiarse por si solo en determinadas también de Docentes Investigadores del
situaciones. Rectorado.
L. 5. Elaborar planilla de pago de Subsidio para la
Conocimientos: L. . Salud del Rectorado y de las Facultades.
* Conocimiento y experiencia intermedia en 6. Elaborar pedidos, informes y Planillas de
manejo de herramientas virtuales. Pago de Horas Extras y Adicionales de
e Conocimiento en elaboracion de planillas. funcionarios del Rectorado.
. L. o 7. Elaborar Planillas y generar Extractos para el
Formacién académica v capacitaciones: pago de aportes de Docentes y Jornaleros del
e Estudiante o egresado de la carrera de Rectorado y de las Facultades al IPS.
ing. comercial, administracion, 8. Remitir mensualmente los Comprobantes de
contabilidad o afines. Descuento  Judicial proveidos por la
Direccion Financiera a los funcionarios del
Experiencia profesional: Rectorado y de las Facultades.
» Experiencia minima de 2 afios en 9. Controlar y dar seguimiento a las diferentes

cargos similares,

Planillas e Informes de las facultades para su

=

remision a las Instituciones
correspondientes.
N 10. Otras tareas asignadas por el Jefe inmediato.
5%N
2\
4
e
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE ARCHIVO Y LEGAJO

Denominacion del drea: Seccion de Archivo
y Legajo

Denominacion del Cargo: Jefe de Seccidon
Archivo y Legajo

Supervisor Inmediate: Jefe de Departamento
de Remuneracién y Beneficios

Objetivo del Cargo: Organizar y mantener
toda la informacién con referencia a los
colaboradores del Rectorado

Nivel de Autoridad: Operativo.

Descripcitn del Nivel de Autoridad del
cargo:

Operacion de los procesos.

- elacién Funcional

Interna:
e Dpto. Contrel y Procedimientos
e Dpto. Administracién y Finanzas
e Dpto. Administracion
e Secretaria General
® Gabinete del Rector
e Vicerrectorado

PERFIL

DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Responsabilidad

Solidaridad

Comunicacién

Sociabilidad

Practicidad

Pragmatismo

Versatilidad

Cortesia

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
e Redaccién de notas y memos

e Habilidades sociales y comunicativas
Conocimientos:

o Conocimiento de funcionamiento,
organizacién y estructura de los
distintos departamentos

e Organizacion de archivos

Formacion académica y capacitaciones:
e Estudiante o egresado de la carrera de

contabilidad, economia, finanzas y
afines.
e Bibliotecologia y archivo

Experiencia profesional;
e Experiencia minima de 1 afio en
cargos similares.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Administrar y actualizar en forma permanente el

Legajo de los colaboradores del Rectorado.

2. Mantener bajo condiciones seguras los Legajos de
los colaboradores del Rectorado.

3. Mantener la confidencialidad en el manejo de los
Legajos de los colaboradores del Rectorado.

4, Imprimir, gestionar las firmas y entregar las
Liquidaciones de Salarios de los servidores publicos
del Rectorado.

5. Controlar y mantener los Legajos de los servidores
publicos activos y salidos del Rectorado.

7. Recepcionar y remitir las correspondencias a las
Filiales y a otras partes del pafs.

8. Remitir notas y memos a Instituciones externas.
9. Controlar y mantener los insumos de la Oficina.
10. Recepeionar los documentos de las diferentes
dependencias de la UNL

11. Archive de Copias y Digitalizacién de planillas
de Servicios Personales y de las STR’'S, para la
elaboracién de Legajos Personales para gestiones
ante la Direccion General de Jubilaciones y
Pensiones.

12. Archivar los documentos obrantes en la Oficina.
13. Remitir y derivar las planillas de servicios
personales a las instancias correspondientes para su
proceso.

14. Registrar las vacaciones y permisos de los
contratados en el Sistema de Registro Obrero
Patronal del MTESS.

15. Otras funciones inherentes al puesto
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS

Denominacion del area: Departamento de
Gestion de Personas

Denominacion del Cargo: Jefe del
Departamento de Gestion de Personas
Supervisor Inmediato: Director/a de Gestion y
Desarrollo de Personas,

Objetivo del Cargo: Coordinar y colaborar con

Ubicacion Organica

Relacion Funcional

los procesos del drea de gestion de personas | Externa:
siguiendo las politicas y normativas vigentes a fin | @  Secretaria de la Funcién Piblica
de cumplir con los objetivos institucionales. Interna:
Nivel de Autoridad: Administrativo. e Direccion Administrativa,
Descripcién del Nivel de Autoridad del cargo: | ¢ Secretaria General.
Distribucion de recursos y coordinacion de e Departamento de Comunicacion.
trabajos. e Departamentos Administrativos de las Unidades
Académicas,
® Encargados de Talento Humano de las Unidades
Academicas.
PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

o Sentido de pertenencia.
Conciencia Organizacional.
Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en equipo.
Responsabilidad.
Discrecion.

Compromiso

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Coordinacion de los procesos de ingreso y
promocion de colaboradores en la institucion
realizados a través de los Concursos, tanto
Publicos, de Méritos como Internos.

2. Coordinacion de la presentacion del Cuadro de
Planificacion de Dotacion del Personal en forma
anual a la Secretaria de la Funcién Piblica.

3. Manejo y uso del Sistema Integrado Centralizado
de la Carrera Administrativa - SICCA para los
concursos a ser realizados en la Institucion

. Apoyo en la elaboracion de perfiles, matrices
documentales y matrices de evaluacién para los
llamados a concursos de la Institucién con la

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:

e Mangjo de eianramén de informes.

e Manejo del SICCA.

e Negociacion y Mediacion de Conflictos.

Conocimientos:

* Experiencia laboral en ¢l drea de gestion de
personas, talento humano.

s Manejo de la li'gislacién laboral vigente.

e Conocimiento de los programas informaticos
utilitarios de oficina.

e Conocimiento general sobre técnicas de
evaluacion, instrumentos ¢ informes
psicoldgicos.

e Normativas relacionadas a la Funcion
Publica.

e Naturaleza de la Institucién (misién, vision,
valores, etc.).

Formacion académica vy capacitaciones:
e Profesional del area %le Psicologia
Clinica ¢ Laboral.

Experiencia profesional:

e Experiencia minima de 5 afios en cargos
similares.

Secretaria de la Funcién Pablica

5. Seguimiento en el SICCA de los concursos de la
Institucion en proceso, designados por la Comision
de Seleccion Institucional

6. Participacién en la sistematizacién y unificacion
de criterios técnicos para el monitoreo de cada una
de las etapas de los procesos de concursabilidad,

7. Celaboracion en Ia asistencia técnica a
ciudadania interesada en participar de
concursos desarrollados por la institucion.

8. Colaboracion en la elaboracion de
Técnicos de Gestion.

9. Coordinacién y apoyo en la aplicacién del Proceso
de Evaluacion de Desemperfio de los colaboradores
del Rectorado como de las Unidades Académicas.

10. Coordinacion de las actividades del Programa de
Reinduccion para los colaboradores del Rectorado
y las Unidades Académicas.

11. Coordinacion de las actividades del Programa de
Induccion para el colaborador ingresante a la
Institucion

12. Colaboracidn en la elaboracion de
reﬁlamentaciones, manuales, procedimientos y
politicas de Talento Humano.

13. Apoyo y orientacion a las Unidades Académicas
con los procesos relacionados al area de Gestion de
Personas,

14.Elaboracion de informes de actividades realizadas
en el drea y solicitados por ¢l superior inmediato.

15.Canalizacién de las consultas de los funcionarios
sobre procedimientos del area.

16. Velar por el normal y eficiente desarrollo del area
de Gestion de Personas.

17.Supervisar las actividades inherentes al area de
Desarrollo y Capacitacion.

18.Otras tareas asignadas por su Jefe inmediato.

la
fos

Informes
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

RECTORADO

PERFIL DE CARGO: JEFE DE SECCION DE DESARROLLO Y CAPACITACION

Denominacion del drea: Seccion de
Desarrollo y Capacitacion

Denominacién del Cargo: Jefe de Seccién de
Desarrollo y Capacitacién

Supervisor Inmediato: Jefe de Gestion de
Personas

Ubicacion Organica

Objetivo del Cargo: Coordinar los programas
de capacitacion y desarrollo integral de
servidores publicos que contribuyan a elevar la
eficiencia y eficacia de las actividades de la
Universidad, proporcionando una atencién
personalizada que fortalezca la productividad,
la mejora continua y los planes de desarrollo
personal y profesional

Nivel de Autoridad: Administrativo.

Relacion Funcional

Interna:

® Vice Rectorado.

e Secretaria General.

e Direccion Administrativa.

e Direcciéon de Gestion y Desarrollo del Talento

Humano.

e Direccion Administrativa de las Unidades
Descripcion del Nivel de Autoridad del Académicas.
cargo: Distribucion de recursos y ¢ Departamentos de Talento Humano de las
coordinacion de trabajos. Unidades Académicas.
PERFIL DEL PUESTO

CUALIDADES REQUERIDAS PARA EL
CARGO:

e Responsabilidad.

Empatia.

Etica

Confidencialidad.

Adaptabilidad.

Flexibilidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1.Realizacion de diagndstico de mnecesidades de
capacitacioén en los colaboradores del Rectorado,
2.Programacion y desarrollo de Capacitaciones,
Talleres y Cursos dirigidos a los colaboradores del
Rectorado, de las Facultades y Filiales de la UNIL.
3.Elaboracion y aprobacion del Plan Anual de
Capacitacion del Rectorado.

4, Desarrollo de las actividades de capacitacion.

5. Evaluacion de las actividades y de los resultados de
las capacitaciones.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
REQUERIDAS POR EL CARGO.

Competencias y habilidades:
e Planificacion y Organizacidn.
e Relaciones Interpersonales.

Conocimientos:
e Conocimiento en Sistema Informatico.

Formacion académica v capacitaciones:
e Egresado de la carrera de Psicologia y

afines.

Experiencia profesional:
e Experiencia minima de 2 afios en
cargos similares.

6. Oficiar como Secretaria de la Comision de Becas
para los colaboradores del Rectorado.

7.Registro, conirol y emision de formularios de
Permisos, Vacaciones y otros a los colaboradores del
Rectorado, en el Sistema de RRHH.

8. Apoyo en el uso del Sistema de RRHH a las areas
de Talento Humano de las diferentes facultades y
Filiales,

9. Apoyo en el regisiro de permisos, vacaciones,
licencias y otros.

10. Colaboracion en los procesos concernientes a
Concurso Internos ¥ Concursos Pablicos,

11. Elaboracién de propuestas, organizacidn y
desarrollo de actividades de motivacion a los
colaboradores.

12. Coordinacién General del Gabinete de Atencidn
Psicologica - GAP.

13. Apoyo y orientacién permanente a las Unidades
Académicas con relacion a los procesos relacionados
a la atencién psicoldgica de los colaboradores de la
Institucion, a las actividades concernientes a las
capacitaciones, y aspectos relacionados del
Reglamento General de funcionarios de la UNI,
ademas de los otros del drea. 4
14, Otras funciones inherentes al puesto.
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