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POR LA CUAL SE

RESOLUCION N° 354/2024
APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE LA

UNIVERSIDAD POLITECNICA TAIWAN PARAGUAY - UPTP.

VISTO:

CONSIDERANDO:

Asuncion, 25 de octubre de 2024.

La Resolucion N° 330/2024 “Por la cual se aprueba la Estructura Organica
de la Universidad Politécnica Taiwan — Paraguay™.

La necesidad de establecer funciones conforme cargos disponibles dentro
de la estructura organica a fin de asegurar un desempefio eficiente de cada
una de las tareas asignadas.

Que el Manual de Funciones y Perfiles contiene una descripcion detallada
de los roles, responsabilidades y competencias de cada dependencia,
proporcionando una herramienta indispensable para la organizacion, el
control y la mejora continua de la Universidad;

Que, la Ley N° 1626/2000 “De la Funcion Piblica™ en su articulo 90° manifiesta
cuanto sigue: “Para el logro de la eficiencia administrativa y la
profesionalizacién del personal publico, se adoptaran politicas y acciones en
materia de organizacion y funcionamiento de las dependencias de los entes
estatales. Las estructuras orgénicas de las instituciones serdn objeto de continuo
analisis y evaluacion, a los efectos de buscar su permanente adecuacion a las
funciones y necesidades de los servicios publicos. Se incorporaran
procedimientos y métodos de trabajo con vista al uso racional de los recursos,
asi como tecnologias aplicables en la gestion pablica”

Que, la Resolucién N° 330/2024 del 02 de octubre de 2024 en su articulo 4°
establece: “Encomendar a la Direccion General de Gestion de Personas a la
elaboracion del Manual de Funciones institucional en base a las adecuaciones
aprobadas en el articulo 2°, en un plazo de 30 dias.

Que, la Resolucion N° 172/2024 “Por la cual se dispone la entrada en vigencia
de lamodificacién del Estatuto de la Universidad Politécnica Taiwén — Paraguay
aprobado por sesion del CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO de fecha 28
de junio de 20247, en su articulo 34° dice: Son deberes y atribuciones del Rector
(...) Adoptar las medidas necesarias y urgentes para el buen gobierno de la
Universidad, con cargo de reportar al Consejo Superior Universitario.

Que, a través del Acta N° 2/2023 de fecha de 12 de diciembre de reunion del
Consejo Superior Universitario fue nombrado como Rector el Economista, Jorge
Daniel Duarte Rolon.

Asuncién— Paraguay
www.uptp.edu.py
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RESOLUCION N° 354/2024

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA TAIWAN PARAGUAY - UPTP.

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones y de conformidad a las consideraciones y
disposiciones legales precitadas,
EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA TAIWAN — PARAGUAY,
RESUELVE

Articulo 1°.-  Aprobar el Manual de Funciones de la Universidad Politécnica Taiwan Paraguay
anexo a la presente Resolucién, con vigencia a partir del dia de la fecha.

Articulo 2°.-  Otorgar a la Gerencia de Desarrollo Institucional, a través de la Direccion General
de Gestion de Personas, la facultad de modificar las funciones especificas de sus
respectivas dependencias, en funcion a las necesidades de ajustes y mejora continua
de la gestion institucional.

Articulo 3°.- Encomendar a la Direccion General de Personas a la socializacion interna del
Manual de funciones.

Articulo 4°.- Encomendar a la Direccién General de Personas a realizar los tramites necesarios
para la aprobacion correspondiente ante el érgano rector.

Articulo 5°.- Comunicar a quienes corresponda y, cumplido, archivar.

Avda. Sebastian Gaboto / Comando de Comunicaciones del Ejército
Asuncion— Paraguay
www.uptp.edu.py
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Denominacion del Puesto/Unidad Direccidn de Actualizacion y Capacitacién Continua DACC
Cargo: | Direccion |
|Administracién y
Conduccidn Politiea X Apoyo Intarno
:T:;:?d del Admini Ios h  fisicos y tecnolégi 108 parala g efectiva de los programas y cursos ofertados por la universidad, optimizendo suusoy do un
Misidn ambiente propicio para el aprendizaje
1. Cantidad de cursos ofrecidos
I::::N::nr::“? 2. Indice de satisfaccién de los usuarios
Pl 3. Cumplimiento de criterios de calidad,
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior inm i ;-
Ambito rmicional Gerencia_ da_DesarrolIo
Instifucional,
Superior Estructural; Areas bajo su res
Gerencia de Desarroilo Instiluiconal A
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE OPCIONALES DESEABLES
Experiencia sélida minima de 5 (cinco) afios, reciente, continuada y comprobable en pusstas
EXPERIENCIA LABORAL similares, en el sector plblico o privado,
Experiencia general de 7 (siete) afios en el sector publico o privado,
|°E D mmé?,’!r;:l MAL Titule universilario en areas afines al puesto Especializacion, maestrias o doctorado
PRINCIPALES o .
é&gﬁcl:ﬂEﬁTOS Cursos, seminarios U otros eventes de capacitacion relacicnados al cargo.
sl : Certificacién de manejo del idioma inglés.
- Excelente manejo de herramientas informaticas.
- Conacimientos de normativas vigentes en el sector publico, gestion de la educacién superior y
otros.
- Conocimientos de Normas de Administracién Financiera del Estado.
HABILIDADES - Conoeimiento para la gestion de capacitacicnes y eventos de actualizacion continua en éreas
relativas a las carreras ofertadas en la universidad
- Capacidad para el ejercicio de |a docencia universitaria.
Competencias Cardinales;
- Sentido de pertenencia,
- Conciencia organizacicnal.
- Liderazgo.
- Iniciativa,
COMPETENCIAS - Integridad
- Responsabilidad.
- Trabajo de equipo.
- Autecontrol,
- Presion interna: media, con posibilidad de consultara con superiores o pares para la toma de
RIESGOS Y CONDICIONES DE |decisiones
TRABAJO - Posibilidad de viajes a otrs zonas urbanas o al interior y exterior del pais.
a] No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y que se encueniren
OBSERVACIONES enmarcados en normativas del sector publico vigentes
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
PLAIW“I :‘m' CION] Disefic. Implementacién y evaluacién de planes, programas y proy de itacion ori al pablieo en general y con el objetive de captar recursos propios para fa
trabsje o &1 de otras| UNVErsidad.
DIRECCION
© coordinacién del trabaja de| Coordinacian de lns proyectos y progi e capacitacion oferiad:
ditectos o




EJECUCION

‘personal por parts del ante del| Diagnostico y o llo de proy y programas de f ian, conf las i deteclad:
puestol
#“ 7 b I mplimie b opuesta de majora en
oot = MIE::Lu:mon del desarolio de los planes, programas y capacitaciones desarrallados, conlrol de los indices de cumplimiento establacido y prop j
~ |Otras aclividades o fareas inherentes al puesto de trabajo que sean par el superior inme @ al manual de

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

o

1. Realizar el diagndstico permanente de las necesidades de capacitacian y formacién de modo a planificar la gestién de aquéiias que puedan ser ofertadas por la universidad
2. Disediar y elevar propuestas para |a definicion de |as politicas de formacién y capacitacion, asi como las esirategias para su implementacion.
3. Proponer, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos de formacion en servicio, centrades en el desarrollo de cempetencias perscnales y profesionales.

4. Propiciar, gerenciar e impulsar |a firma de Convenios de Cooperacion para el desarrollo de ofertas de capacitacién y formacion, en coordinacidn con erganismos de cooperacién de
caracter nacicnal & internacional.

5. Coordinar las actividades requeridas para facilitar Ia participacion del personal docente y administrativo de la Universidad Politécnica Taiwan-Paraguay en actividades formativas de
caracter nacional e internacional.

&. Propaner y gjecutar propusstas de capacitacion y, formacién articuladas con otras dependencias de la Universidad Politécnica Taiwan Paraguay para la formacién especificay en
respuesta a necesidades coyunturalas y cambios en la estructura organizacional,

7. Coordinar, junto con el area competente de la universidad, planes de capacitacién orisntados a los al personal docente y adminsitrativo de la unviersidad, asi como al personal
conlratado, en el marco de |a politica institucional para el alineamiente estratégico de sus recursos humanes.

8. Difundir dalos e informaciones sobre eventos de capacilacion yfo formaciones disponibles, a través de los medios oficiales establecidos para &l efeclo
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Denominacion del Puesto/Unidad Direccitn de Bienestar y Desarrollo de Personas DBDP
L Cargo: I Diraccian
|Conduccitn Politica :."““mé#“ wwﬂ? i X
Finalidad del
Puesto P el d de las p atraves de la ion del sistema de gestidn de personas,
Mision

- Numero de funcicnarios capacitados
- Nomero de implementacién da mejoras de enterno laboral
- Salisfaccién del Personal

Indicadores de
cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia sworl!medhm

Direccién General de Gestitn de

Ambito administrativo
Personas

Superior Estructural:

Gerencia de Desarmollo Instituiconal

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE S fi
- Experiencia sélida minima de 3 anos, reciente y continuada en Administracion o Recursos
SHa s Humanos debiendo ser esta experiencia comprobable en sl Secior publico e privado.
EXPERIENCIA LABORAL
- Titulo universitario en Administracién, Economia, Derecho u olras carreras afines. Especializacién, maestrias, doctorado
Past graduacién: en Administracién, Recursos
Humanos.
Otros cursos ylo especialidades aplicables al
EDUCACION FORMAL drea de Administracion y Recurses Humanos.
‘0 ACREDITADA
S - Conacimientos especificos referentes al drea de Administracion y Gestion de Recursos Humanos,
PRINCIPALES P ¥
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS
- Capacidad demostrable para manejo de herramienias informaticas, sistemas, - Capacidad para lomar decisiones
- Habilidad comunicacienal, - Capacidad de trabajo en equipo
- Manejo correcto de la aplicacion excel y world y ppt. - Capacidad de Organizacion
HABILIDADES -Manejo de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).

- Manejo correcto de los sitemas de informacion de la Administracion Financiera dal Estade (SIAF,
|SYABIS, SINARH. EVALUACION INDEPENDIENTE MECIP olros.)

Conocimientos Bésicos:

- Conacimientos de normativas vigentes en el sector publico, otros.

- Conocimientos de Normas de Administracion Financiera del Estado.

- Conocimiento del sistema de Control Intern y Evaluacion Gubernamental.

- Concoimiento en los Procedimientos de Administracion Financiera y de Gestidn
COMPETENCIAS - Conocimientos en las leyes y normativas aplicables a la los trabajos de Administracidn.
- Congcimiento del MECIP/Manual de Calidad de |a Institucién

- Disponibilidad para viajar, herarios rotativos o en dias inhabiles.

- Presidn interna: Alta presién orientado a los objetivos y resultados.
- Responsatilidades multiples

RIESGOS Y CONDICIONES DE |- Constantes evaluaciones de desempefio

TRABAJO - Plazos ajustados

- Competitividad

a) No hallarse en |as inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
OBSERVACIONES b} Otres crilerios que la Méxima Auteridad Institucional especifique y que se encuantren
enmarcados en normativas del sector pablico vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

iy

, las matas, i ¥ los programas de accién especificos para el orden y el desarrolio del Personal de 1a Insliucion

pranFicacian| Fianificar con la Gerencia de D

del propio)
trabiajo o ol de ctros




BIRECCION Caoardinar los procesos para ejecular correc las accil para el ords i y desarrollo del Parsonal de [a [nstitucion].
o coordinacién del frabajo de
 dependiantes directos o indirsctos|

. a“m Ejecutar y monitorear Ios Planes de Capacitacidn de personas,

CONTROL
WMMWMMnhGMIsrej plan de i v o del ]

Otros

Otras actividades o tareas ink al puesto de trabajo que sean solicitadas por el superior inmadiate & inherentes al manual de funcionas.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Conacer de manera actualizada el erdenamiento normativo y t&cnico que rige el jercicio de la Direccidn asignada.

Mantener el 4mbito laboral en forma organizada y apuntando al logre de los cbjetivos propuestos.

Definir, conjuntamente con la Direccién General, las metas de la Direccién, de acuerdo a los objetivos propuestos por la institucién,

Desarrollar sistemas de evaluacion de desempefio, por compsatencias y conforme a metas y resultados, de acuerdo a los procedimientos vigentes.
. Elaborar informe sabre resultados de las evaluaciones, para toma de decisiones de sus superiores.

Elaborar Planes de Capacitacién de acuerdo a las necesidades, al desarrolle de las motivaciones y de los planes de trabajo de la institucion y someter a consideracién y aprobacién
de las auteridades pertinentes.

7. Ejecutar y monitorear los Planes de Capacilacion de personas

8 Supervisar y evaluar los trabajos desarrollados por les funcionarios,

9. Ejecutar los tramiles correspondientes a fin de que se apruebe la vigencia de herramientas de trabajo del equipo al que pertensce,
10. Recibir y procesar expedientes de Subsidic Familiar.

11. Elaborar los informes correspondientes a la Direccion,

12. Procesar y preparar planillas de Seguro Médico.

13. Atender |as consultas, orientaciones o reclamos recibidos en la Direccién, de otros o de terceros que tengan que ver con |a gesticn y Irabajo a su cargo.
14 Expedir certificades de trabajo.

N g Lo By -
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Denominacién del Puestoltinidad Direccién de Administracién del Personal § DAF
Cargo: | Direccién
Produccidn para la y
Conduceion Politica F”M : Apoyo Interno X
Finalidad del Ny - o . e s ol . = .
|Puesto |Supervisar y conlrolar la prestacion del servicio de los funclonarios, acorde a la ley de la Funcidn Publica, el Codigo Laboral y el Reglamento Intemo de ia institucidn. Supervisar la liquidacion
= der i de los fi delai it
Misidn
1 Cantidad de salarios remitidos en liempo y forma
mm“m‘:‘: 2. Cantfidad de lagajos ordenados
samne 3, Satisfaccion del personal

Nivel de Dependencia

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Ambito administrative

Direccion General de Gestion de
Personas

Superior Estructural;

Gerencia de Desarrolla Instituiconal

PERFIL REQUERIDO

- Experiencia solida minima de 3. anios, reciente y cominu—ada en Administracicn 6 Recursos .
. 3 Humanes debiendo ser esta experiencia comprobable en el Sector publico o privado

EXPERIENCIA LABORAL

- Titulo universitario en Contabilidad, Adminisiracion, Economia, Derecho u olras carreras afines.  |Especializacién, maestrias, doctorado
Post graduacion: en Administracion,
Contabilidad, Recursos Humanos.

EDUCACH MAL Otros cursos ylo especialidades aplicables al

?:GR@?:A;J&R area de Administracién y Recursos Humanos.
- Conocimientes especificos referentes al &rea de Administracion y Gestion de Recursos Humanos

PRINCIPALES ” s e

CONOCIMIENTOS

ACREDITADOS
- Capacidad demostrable para manejo de herramientas informalicas, sistemas
- Habilidad comunicacional.
- Manejo correcto de la aplicacién excel y world y ppt.

HABILIDADES -Manejo de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).

: 5 - Manejo correcto de los sitemas de informacion de la Administracién Financiera del Estado (SIAF,
SYABIS, SINARH, EVALUACION INDEPENDIENTE MECIP otros.)
Conocimientos Basicos:
- Conocimientos de nermativas vigentes en el secter plblico, otros,
- Conocimientos de Normas de Administracién Financiera del Estado
- Conocimiento del sistema de Control Intern y Evaluacion Gubernamental.
S - Conocimiento en los Procedimientos de Administracion Financiera y de Gestién,

'COMPETENCIAS - Conocimientos en |as leyes y normativas aplicables a la los trabajos de Administracion,
- Conocimiento del MEGIP/Manual de Calidad de la Institucin.
- Dispenibilidad para viajar, horarios rolativos o en dias inhabiles,
- Presion interna: Alta presion orientado a los objetivos y resultados,

: - Responsabilidades multiples
RIESGOS Y CONDICIONES DE |. Constantes evaluaciones de desempefio
TRABAJO - Plazos ajustados
i - Competitividad
: a) No hallarse en |as inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
OBSERVAGIONES b) Otras criterios que la Maxima Auteridad Institucional especifique ¥ que se encuentren

enmarcados en normativas del sector publico vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

l




Planificar con fa Gi ia de O llo |nstituci las metas, aclividades y los p de accién especificos para (a administracion eficiente y el orden del Personal de
PLANIFICACION] ia Institucidn.
trabaja o ol do otros

y eperativo del personal,

DIRECCION Coordinar los procesos para ejecular correctamente las acciones para un orden y p oplimo

o coordinacién del trabajo de|
> |
~ EEcueioN| oo segun 1o planificado las acciones de la Direccion,
5 O eria A b
: puesto|

wﬁmaﬂmmcﬁ Conlrelar la asistencia, la puntualidad del personal, y todos los eontroles pertinentes del area para una gestion oplima y buen funcionamienta.

___|Otras aclividades o tareas inherentes al puesto de trabajo que sean soliciladas por el superior inmediato & inherentes al manual dé f

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Definir, conjuntamente con la Direccién, las metas del Deparlamento, de acuerdo a los objetivas propuestos por |a institucién.
2, Dingir y supervisar las aclividades de control de asistencia y puniualidad del Personal, e informar en forma oportuna, a su inmediato superior sobre las contravenciones a las normas
y cualquier acto de indisciplina

3 Llevar registro actualizado y completo de todes los antecedentes del personal en los legajos correspondientes.

4 Mantener actualizado el archive funcional de los legajos.

5 Asegurar que las actividades se realicen conforme a los procedimientos aprobados y requisitos técnicos, y en base a la metodologia establacida, las normas de calidad, buenas
practicas, y a 10 estipulado en el Plan operativo anual.

6. Controlar, el mantenimiento actualizado de [os legajos individuales, de la documentacicn requerida para el nombramiento y comprobacién de servicios, incluyendo todas las
disposiciones que r Idan las Acciones del Personal de la institucicn,

7. Proveer datos sobre el personal, tales como sueldos, cargo, antiguedad que precisen la STP y el Sistama Nacional de Recursos Humanos {SINARH, para |a carga de datos de
legajos en el sistema informatico administrado por el Ministerio de Hacienda y la Direccién General del Personal Publico,

8. Realizar informes esladisticos y analfticos sobre las ausencias, faltas diversas, llegadas tarifas, etc., 2 fin de mantener infarmado a su superior y Jefes de las dernas areas.

9. Gestionar adonde corresponda, la elaboracion de Resoluciones y Decretos que competen al &mbito del Personal.

10 Supervisar la elaboracion de las Liquidaciones de Ios haberes y adicionales del personal correspondients,

11 Preparar anualmente |a némina de funcionarios y sus periedos de vacasiones con los bensficios legales correspondientes y elevar la némina completa a la Dirsccién General de
Gestion de Personal

12. Efectuar la clasificacidn, orden y archivo de toda la documentacion del Personal

13. Verificar los pedidos de permisos presentados por los funcionarios que cumplan con los requisitos establecidos.

14. Contralar la asistencia y puntualidad del personal, & informar en forma opertuna, a su inmediato superior sobre las contravenciones a las normas y cualquier acto de indisciplina,
15. Realizar informes estadisticos sobre las ausencias, faltas diversas, llegadas tardias, &tc.

18 Efectuar el control de las Rescluciones que afecian la liquidacion de remuneraciones del personal.

17. Efectuar la clasificacion, orden y archive de toda la documentacion de Liguidacidn de Salarios.

18. Elaborar planillas de salarios dal funcionario y realizar retencicnes correspondientes.

19. Elaborar y prasentar informes estadisticos sobre |as Liquidaciones de remuneraciones que solicite |la Direccion General.

20. Proveer 4 la Direccidn General, los datos necesarios para el pago de salarios y beneficios a los/as funcionarios/as.

21. Propaner proyectos o medificaciones de reglamentos, normas y procadimientos internos, que faciliten la gestion y administracién de la Direccién de Recursos Humaros.
22, Realizar Ia revisién v las gestiones en los casos de reclamos de funcionarios sobre liquidacitn de remuneraciones o su acreditacién correspondiente.

23. Verificar que las liquidacionss de page de remuneraciones estén ajustados al Anexo de Personal de la Institucion y la disponibilidad presupuestaria.

24, Efectuar el manienimiento de los datos de Ingreso y egreso del personal de la institucion y de las cuentas bancarias para el page de salarios.

25. Elaborar la liquidacion de descuento de remuneraciones en diferentes conceplos. ausencias, llegadas tardias, asociaciones, seguros médicos, gremiales, judiciales y otros
conceptos de descuentos aulorizados
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D del Puestoll Direccion General de Gestién de Persona 2 mﬁnﬁoﬂx/ ii4 DGGP
L Cargo: | Direccién General
VS Crey Produccidn parala ;
Conduccion Poiica ooyl adamiistracion str i 00 I

Publica . |Apoyo Intemo

Finalidad del Realizar ia planificacian, ejecucién, control y cierre de los abordajes & implemantaciones en materia de Gestian y Desarrollo de Personas, como sistema integrado, apoyando & las
|Puesto dependencias en la adecuada ini ion de los ituci puestos a su di icién: y a la ad itn de las | it do de esta manera al cumplimiento de
Mision les ebjetivos institucionales.

-Cantidad de incorporacian da personal
- Cantidad de personal capacilado
- Satisfaccion del personal

Indicadores de
cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia sy

Gerencia de Desarrcllo

Ambite administrativo Instituiconal

Superior Estructurai: Areas bajo su re:

- Direccion de Administracion de
| Personal

- Direccidn de Bienestar y
Desarrollo de Personas

G ia de Desarrollo Insti !

PERFIL REQUERIDO

- Experiencia sblida minima de 5 afos, reciente y
Recursos Humanos debiendo ser esla experiencia comprobable en el Sector publico o privado.

EXPERIENCIA LABORAL
- Titulo universitanio en Contabilidad, Administracién, Economia, Derecho u olras carreras afines, Espacializacién, maestrias, dociorado
Post graduacién: en Administracion, Finanzas,
Contabilidad, Recursos Humanos.
Otres cursos y/o especialidades aplicables al
EDUCACION FORMAL 4rea de Administracién y Recurses Humanos.
o ACREDITADA
RINCIPA Conacimientos especificos referentes al area de Adminisiracion y Recursos Humanos.
CONQCIMIENTOS
ACREDITADOS

- Capacidad demostrable para manejo de herramientas informaticas, sistemas.

- Habilidad comunicacional

HABILIDADES - Manejo correcto de la aplicacion excel y world y ppt.

3 -Manejo de herramientas de Internet

- Manejo correcto de los sitemas de informacion de la Administracidn Financiera del Estado (SIAF,

COFARID SURIADIL CULALLIACIE IO DA T RIS e

Conocimientos Bésicos:

- Conocimientos de normativas vigentes en el sector pblico, otros.

- Conocimientos de Normas de Administracion Financiera del Estado.

. - Conecimiente del sistema de Control Intemn y Evaluacién Gubernamental
COMPETENCIAS - Conecimiente en los Procedimientos de Administracion Financiera y de Gestion.

- Conocimientos en las leyes y normativas aplicables a la los trabajos de Administracisn.
- Conccimiento del MECIP/Manual de Calidad de |a Institucién.

- Disponibilidad para viajar, horarios rotativos o en dias inhabiles,

- Presién interna: Alta presion orientado & |os objetivos y resultades,
; - Responsabilidades multiples

RIESGOS Y CONDICIONES DE |- Constantes evaluacicnes de desempaiio

TRABAJO - Plazos ajustados

- Competitividad

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
OBSERVACIONES b) Qtras criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique v que se encuentren
enmarcados en normativas del sector publico vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

a ser P ido por 2 Di on General de acuerdos a

PLANIFICAGIGN| P1anificar con Iz G
d:ﬂpféplu los recursos F
{rabajo o ef de ctros




Coordinar los procesos de sus dependencias para ejecutar la planificacidn de bi y desarrollon persenal, administrative y operativo del personal.

_ DIRECCION
© coordinacion del trabajo de
directos o indirec

1E;E|:u|ar carrectamente segun lo pianificade los planes con sus dependencias y la Direccién de Desarralla Institucional
: EJECUCION|
personal por parte del coupante del

puesto

{Controlar la gestion del manejo integral de todas los asuntos que involucran a los estudios, andlisis, definiciones de crilerios, polilicas, procedimientos y herramientas de
& _"’:P-:dhﬂ:l aplicacidn, de los carges y salarios que rigen instilucionalmente.

on® Olras achivi o lareas al puesto de trabajo que sean solici

por &l superior i iato & i al manual de funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.Conocer de manera aclualizada el ordenamiento normative y téenico que rige éﬁajm cio de la direccidn asignada

2 Mantener el &mbito |aboral en forma erganizada y apuntando al logro de los objetivos propuestos.

3. Controlar planillas de salarios del personal y retenciones correspondientes.

4. Mantener de manera actualizada les procesos a su cargo.

5 Participar de manera directa en los proceses que guardan relacion con la misma,

6 Mantener un canal de Comunicacion permansnie con la Direccidn General de Administracién y Finanzas.

7. Cumplir, en estricto sentido, el marco normalivo vigente, particularmente, Ia ley 1626/2000; y marces nermativos concordantes

8. Dirigir la planificacién del rabajo correspondiente a su drea,

9. Asegurar que las actividades se realicen conforme a los procadimientos aprobados ¥y requisitos tecnicos, y en base a la metodologia establecida, las normas de calidad, buenas
practicas estipulado an el POA

10. Coardinar aspectos logisticos de la programacién de las actividades que requieran de la parficipacion de terceros, a fin de asegurar la opartunidad y la eficiencia en la ejecucion de
las tareas, conforme a los recursos y plazas disponibles.

11. Conirolar la gestién del manejo integral de todos los asuntos que involucran a los estudios, analisis, definiciones de criterios, politicas, procedimientos y herramientas de aplicacion,
de los cargos y salarios que rigen institucionalmanta.

12. Analizar y evaluar los Planes de Capacitacion y gestionar su aprobacién en las instancias pertinentes

13. Hacer sequimiento de |2 ejecucion de los planes y evaluar sus resultados.

14. Dirigir los trabajos de reclutamiento, seleccién y admisién de personal.

15. Ejecutar las advertencias y |as sanciones de que san pasibles [os funcionarios con faltas a las disciplinas 0 resoluciones vigentes, de acuerdo a las normas establecidas y leyes
vigentes.

16. Gerenciar los tramites correspondientes a fin de que se apruebe la vigencia de herramientas de trabajo desafiando para su equipo técnico, como ser los Manuales de Cargos con los
perfiles correspondientes, Manuales Evaluacion del Dessmperio, Manuales de Valoracion de cargos, atendiendo a los criterios, politicas y necesidades de |a estructura organizacional ¥
los trabajos a desarrollarse en cada rea de la institucion

17. Dirigir |a puesta en marcha de un Plan de Carrera, en base a los elementos considerados en |a descripcion y los perfiles de los cargos en las reas administrativas y jurisdiccionales,
que entran en la competencia de la Direccion de Desarrallo de RRHH,

18.Comunicar, infermar y sccializar los regimenes de gestién y trabajos desarrollados an el ambito de la Direceion, que afecten & involucren al plantel de funcionarios de |a institucidn,
para lograr la eficigncia y la mejora continua.

19. Planificar, organizar el trabajo de las dependencias a su cargo y controlar el logro de los objetivos Institucionales,

20. Desarrollar las melodologias de trabajo conjuntamente con SFP. referentes a los procedimientos y mecanismos de reclulamiento, seleccion, induccion, formacién, remuneracion,
esludio y desarrollo de la carrera del funcionario pablico

21 Apoyar la ejecucion de planes y proyectos en el proceso de gestion de calidad para los funcionarios de la Direceién a su cargo.
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¥ A o] Planificacién, Elaboracié PAC y Sequimient
Denominacion del PuestofUnidad i de Csniralus dePACY Seg * DPEPSC
Cargo: | Departamento |
|Administracién y
Conduccién Paolitica 3 T X
Finalidad del
P',"."o Garanlizar que las contrataciones se realicen en estricto apego a la normativa vigente.
Mision Impuilsar los p dirni i alaej i6in de ias, un registro de con d de jaci de fiampos y monios a fin de poseer un estade aclualizado de
las vigenci les. Dando imi alas fi ig!
Indicad
ou "::i::: 1. Cantidad de regisiros de coniratos.
! 2. Solicitud de ampliacicnes
3. Registro de ejecucion

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZAGION
g d.[] [ cll & Rl ensre ok

Direccidn Operativa de

Ambito administrativo Contratacianes

Superior Estructural:

Gerencia de Desarrollo Instituiconal Nia

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE : o ERUERDOS -, ~ OPCIONALES DESEABLES
- Experiencia sdlida minima de 5 aﬁos,.r.ecmnte ¥ t-:;ontlnuacia en Administracion, debiendo ser esta
experiencia comprobable en el Secter plblico o privado.
EXPERIENCIA LABORAL
- Titule universitario en Contabilidad, Administracién, Economia yfo Derecho. Especializacion, maestrias, doctorado.
Post graduacién: en Administracién, Finanzas,
Contabilidad, Compras Publicas, Elaboracion de
: 5 PAC, y Administracién de contratos
EDI.IGAWON FORMAL Otros cursos y/o especialidades aplicables al
o ACREDITADA érea de Administracion, Finanzas o Contabilidad.
- Conacimientos especificos referentes al drea de Compras Publicas Cursos/Seminarios(Talleres y Eventos
PRINCIPALES ? F relacionados al cargo. .
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS
- Capacidad demosirable para manejo de herramientas informaticas, si A - Capacidad para lomar decisiones
- Habilidad comunicacional. - Capacidad de trabajo en equipo
G, - Manejo correcto de la aplicacion excel, world y ppt. - Capacidad de Organizacidn
HABILIDADES -Manejo de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).

- Manejo correcto de los sitemas de informacién de la Administracion Financiera del Estado (SIAF,
SYABIS, SINARH, EVALUACION INDEPENDIENTE MECIP olros.)

Conocimientos Basicos:

- Ley 2051/03 de Centrataciones Publicas,

- Conocimientos de normativas vigentes en el sector piblico, otros,

E - Conocimientos de Normas de Administracion Financiera del Estado y Compras Pablicas.
CBHPEI'E_HCMS - Conocimiento del sistama de Contrel Intern y Evaluacion Gubermamental.

- Conocimiente en los Procedimientos de Administracién Financiera y de Gestion.

- Conocimientos en las leyes y normativas aplicables a la los trabajos de Adminisiracion.
- Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucién.

- Dispenibilidad para viajar, horarios rolativos o en dias inhabiles

- Presion interna: Alta presion orientado a los objetivos y resuliados.
- Responsabilidades multiples

RIESGOS Y CONDICIONES DE |- Constantes evaluaciones de desemperio

TRAEAJO 2 - Plazos ajustados

- Competitividad

a) No hallarse en |as inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
OBSERVACIONES b) Dtros criterios que la Méxima Autoridad Institucional especifiqus y que se encuentren
= 2 enmarcados en normativas del sector publico vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

o el de otros| P lanificacion, preparar y idar &l Programa Anual de Conlr (PAC)




~ orecainl® ¢ Cumpluvanio'de loe
o coondinacisn del trabajo de)
panc o direstos ;
B ESECUCION Ejecucion del proceso de elabaoracién dal PAC y cumplimiento da contratos
m
o |Contrel de la sjecucién del PAC por objets de gasto y por programa,
yio evaluscion mwm‘ proplo o de| Controt por I sj i de o 2
"% Otras activid ¢ tareas inherantas al puesto de frabajo que sean solicitadas por &l superior inmediato e inherentes al manual de

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

ey AR

1. Elaborar el PRE PAC institucional en base a los lopes presupuestarios eslablecidos por el Departamentc de Presupuesto.
2. Preparar y consolidar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de acuerdo a los lineamientos técnicos emanados por la DNCP, a partir del listado de requerimientos remitido por
la DGAFy |a DP.

3, Proponer el PAC Institucional a la Direccion de la UOC, a fin de gestionar su aprobacion antes del 28 de febrero de cada afio,

4. Realizar las modificaciones del PAC que sean necesarias para la consecucion de los llamados, adecuande a la solicitud de inicio del llamado ylo Adjudicacion.

5 Lievar un registra cuantitativo de |a ejecucion del PAC por objeto de gasto y por programa.

6 Solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupusstaria Departamento de Presupuesto para procesar los respeciivos llamados

7 Elaborar el PBC particulares para cada Licitacion piblica, concurso de ofertas, contratacion directa, asi como conlratacion por via excepeién, acorde a las solicitudes y condiciones
remitidas por la DGAF y la DP

8. Procesar los pedidos de adquisicién y locacién de bienes, la contratacion de servicios en general los de consultoria y de obras piblicas y los servicios relacionados con las
fisrmas, a ser realizados conforme a los procedimientos establecidos

9. Preparar y remitir a las instancias que correspondan los textos de Ia convecatoria a llamados de licitacién plblica para su publicacion en medios de prensa escrita,

10. Requerir a las reparticiones pertinentes, |as justificaciones en forma expresa y detaliada que fundamente el procedimiento de la contratacisn directa por via de Ia excepcion reglado
por &l Capitulo V de la Ley 2051/03; preparar dictamenes de excepcion en los casas que se reguiera.

1. Verificar |a funcién de cada Llamado en el Sistema Nacional de Contrataciones Publicas {SICP)

12 Sugerir las comunicaciones pertinantes al Director de la UOC a ser remitido a la DNCP: gestionar y elaborar aclaraciones y enmiendas relacionadas a los procesos de
contratacién

13. Elaberar informes de naturaleza técnica yio administrativa, para Organismos Gubemamentales y ofros a solicitud dell/ia Director/a de la Unidad Operativa de Contrataciones

14. Realizar evaluaciones periodicas al personal a su cargo conforme a 10 eslablecido par la Secretaria de la Funcién Publica.

15. Impulsar los procedimientos tendientes a la ejecucion de Garantias, llevando un registro de contratos, adendas de ampliaciones de tiempos y montos a fin de peseer un estado
aclualizado de las vigencias contractuales.

16. Realizar las notificacionas de incumplimiento contractual a los proveedores y/o contratistas de acuerdo a las comunicacionas realizadas por los administradores del contrato; DGAF
y DGP considerando las legislacicnes vigentes.

17. Realizar los trémites correspondientes ante la Direccién Nacional de Contrataciones Pablicas, sobre incumplimientos contractuales.

18. Comunicar a las inslancias pertinentes cuando existe causal de terminacion anticipada de contrato

19. Llevar un registro ordenado de las copias de los contratos suscritos y copias de la paliza en forma fisica y digital.

20. Vielar por ia guarda en buenas condiciones y custodiar sl expediente de adjudicacién hasta la culminacion de las obligaciones asumidas por las partes, anexando cualguier
modificacion al mismo.

21. Realizar los procedimientos administrativos para las adendas de contratos que fueran requeridas, para su poslerior remisidn y comunicacién a la DNCP,

22 Remitir los expedientes de oferias adjudicadas, una vez coencluidos los tramites pertinentes, al Departamento de Rendicidn de Cuentas para su archivo

23. Realizar las acciones tendientes a la ejecucidn de Garantias contracluales en caso de incumplimientos.

24- Cumplir, en esiricto sentido, el marco normativo vigente, Ley N 7021,
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Danominacién del Puesto/Unidad Di én Qperativa de C Doc
¥
Cargo: ] Direccidn —|
L s 5T la Ll H

_ Produccion para la b Administracién y
Conduccion Politica e iy p : X
Finalidad del
|Puesto
Mision )

- Planificar, arg. y dirigir los p de de lai evaluary fos resullados btenidas de las dentro del marco tivo vigents

Indicadores de

1. Canlidad de llamados publicados.

2.C

ia del PAC en relacién a las necesidades institucionales

3. Cantidad de |l

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Depondencia

Ambito administrativo

Direccion General de
Administracién y Finanzas

Superior Estructural:

Gerencia de Desamolln Instituiconal

sbilidad

- Departamento de Planificacién,
Elzboracion de PAC y
| sequimiento de conlratos.

PERFIL REQUERIDO
© COMPONENTE

= -

iz

=) 34 -

EXPERIENCIA LABORAL

- Experiencia sélida minima de 5 afios, reciente y continuada an Administraéién. debiendo ser esta

experiencia comprobable en el Sector piblico o privado.

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

- Titulo universitario en Contabilidad, Administracién, Economia, Derecho, Ingenieria Gomercial,
Comercio Internacional u olras carreras afines.

Especializacicn, maestrias, dociorado.

Post graduacion: en Administracién, Finanzas,
Contabilidad, Compras Publicas.

Otros cursos y/o especialidades aplicables al
&rea de Administracion, Finanzas o Contabilidad

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

- Conacimientos especificos referentes al area de Compras Publicas

Cursos/Seminarios(Talleres y Eventos
relacionados al cargo.

HABILIDADES

- Capacidad demostrable para manejo de h tas informaticas, sistemas.

- Habilidad comunicacional

- Marejo correcto de la aplicacion excel, world y ppt.

-Manejo de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).

- Manejo correcto de los sitemas de informacion de la Administracién Financiera del Estado (SIAF,

SYABIS, SINARH, EVALUACION INDEPENDIENTE MECIP otros.)

- Capacidad para tomar decisiones
- Capacidad de trabajo en equipe
- Capacidad de Organizacion

COMPETENCIAS

Conocimientos Basicos:
- Ley 2051/03 de Conlrataciones Publicas.

- Cenocimientos de normativas vigentes en el sector plblico, otros,

- Conocimientas de Normas de Administracion Financiera del Estado y Compras Publicas.
- Conocimiento del sistema de Control Intern y Evaluacion Gubernamental,

- Conacimiento en los Procedimisntos de Administracion Financiera y de Gestién.

- Conecimientos en las leyes y normalivas eplicables a la los trabajos de Administracion,
- Conocimiente del MECIP/Manual de Calidad de |a Institucién,

RIEBGGS Y CONDICIONES DE
TRABAJO

- Dispenibilidad para viajar, horarios rotativas o en dias inhabiles

- Presion interna: Alla presion orientado a los objetivos v resulladas,
- Responsabilidades multiples

- Constanles evaluaciones de desemperio

- Plazos gjustados

- Competitividad

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
b) Otres eriterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y que se encuentren
enmarcados en normativas del seclor pablico vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIF ON
del propio
trabajo o el de otros|
Ejecutar los procedimientos de pl ignto. prog . presupuesto y ion de las malerias reguladas en la Ley 2051/03 de Contrataciones Publicas
laF &n de los




! mm! ! tar las regulac sobre organizacion y funci iento que emita la Direccién Nacional de G i Piblicas.
P or p T
Yiree—t— = ) " ! . P - ; i i i 3
5 .~ lGeslionar de manera oporiuna los con p 3 y denuncias, asi como tramitar los P
: ‘b“‘ '“w".T Wh“ °|d' oponiuna. Tramitar los lamados.
__|Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo que sean solicitadas por el superior inmediato e ink al manual de funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

==

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar |as actividades de las dependencias a su cargo para fomentar el desarrollo técnico y administrativo de los mismos, en el marco de la
Ley 7021.

2. Ejecular los procadimientos de planeamiento, prograrnacion, presupussto y contratacion de les materias reguladas en la Ley 7021 de Contrataciones Publicas.

3 Procesar el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio fiscal, y someterlo a consideracion y aprobacion de la maxima autoridad de la Convocante.

4 Actualizar en forma permanente |a base de datos del Sistema de Informacion de las Contrataciones Publicas (SICP), en los medios y formas solicitados por la Direccion Nacional da
Centrataciones Publicas,

5. Remitir a la Direccion Nacional de Centrataciones Publicas los informes y resoluciones requeridos por la Ley y sus Reglamentes.

8. Nofificar opartunamente 2 la Direccién Nacicnal de Contrataciones Pablicas el incumplimiento en que incurren los contratistas y proveedores y solicitar la aplicacién de sancicnes que
correspondan poer las infracciones comelidas.

7. Implementar las regulaciones sobre organizacion y funcionamiento que emita la Direccién Nacional de Confrataciones Publicas,

8. Tramitar los Llamados y responder a las aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir y custodiar las oferlas recibidas, someterlas a consideracién del Comité de Evaluacian,
revisar los informes de evaluacion y refrendar la recomendacion de la adjudicacion del Comite de Evaluacién, elevandala a |a Autoridad superior de la Convocante, si correspondiere.
9. Emitir el diclamen que justifique |as causales de excepcion a la licitacién establecidas en la Ley 7021,

10. Gestionar Ia formalizacion de los contratos y recibir las garaniias correspondientes.

11 Mantener un archivo erdenado y sistematico en forma fisica y electrénica da la documentacién comprobatoria de los actos y confratos que sustenten las operaciones realizadas por
la plaza de prescripcién.

12. Implementar el Modelo Esténdar de Control interno para Instituciones Piblicas del Paraguay -MECIP en la Direccidn y las dependencias a cargo.

13. Administrar conflictes por protestas, advenimiento, rescision

14. Elaborar informes de naturaleza técnica y/o administrativa, para Organismos Gubernamentales y otros a solicitud de ellla Ministrola Secreta rio Ejecutivo/a.

15. Realizar evaluaciones pericdicas al personal a su carga conforme a 10 establecido por la Secretaria de la Funcion Publica

16. Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Director General da Adminisiracian y Finanzas
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Denominacitn del Puesto/Unidad Depariamento de Servicios Generales bsG
L Cargo: I Deparamento
: 5 aciony
cién Politica ! ’ O
;, 1o Hal Flanifi dinar y supervisar todas las actividades a fin de atender a la administracion del pmmnal ] reglslro control y resquarda de les bienes patrimoniales, la atencién
ll?“i s oporuna del sumlmstm de los bienes de consumo y el apoyoe logistico en los servicios generales de b P ¥ porle
A fici los dizpanitles,
Indicadores de | Cantrol y resguardo de bienes Palrimeniales
cumplimiento | Correcto suministro dé los bienes de consume y servicios generales de imiento, | y p
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Ambito administrative Direccian Administrativa
Superiar Estructural;
Direccion General de Administracion y
Finanzas
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE SRt
E)mer.iencia sdlida minima de 5 afos, reciente y continuada en Administracion, debiendo ser esta
experiencia comprobable en el Sector piblico o privade
Titulo universitario en Contabilidad, Administracién, Ecenomia, Arquiteciura, Ingenieria Civil u otras |Especializacion, maestrias, doclorado.
carreras afines. Pos graduacion: en Administracién, Finanzas,
Contabilidad
ED.IJGA(}!M FORMAL Oiros cursos yio espacialidades aplicables al
o ACREDITADA area de Administracién, Finanzas o Cantabilidad
PRINCIPALES -|Conocimientos especificos referentes al area de Adminisiracion, Finanzas, Contabilidad, Cursos/SeminariosiTalleres y Eventos
e : Arquitectura, Ingenieria Civil. relacicnados al cargo.
CONOCIMIENTOS - ¢ ¢
ACREDITADOS
. Capacidad demoslrable para manejo de herramientas informaticas, sislemas
Habilidad comunicacional.
Manejo correcto de la aplicacion excel, world ¥ Ppt.
Manejo de herramientas de Intemet (Explorer o Mazila).
HABILIDADES Manejo correcto de los sitemas de informacion de |a Administracién Financiera del Estado (SIAF,
SYABIS, SINARH, EVALUACION INDEPENDIENTE MECIP otros.)
Cnnogjmigmos Biésicos:
- Conacimientos de ne i tes en el seclor publico, olros
- Conocimientos de Normas de Admlmslrac;lon Financiera del Estado.
|- Conocimiento del sistema de Control Intern y Evaluacion Gubermamental.
- Conacimiento en los Procedimientos de Administracién Financiera y de Gestisn, o ; . .
COMPETENCIAS |- Conccimientos en las leyes y normativas aplicables a la los trabajos de Administracién. - Conocimiento del idioma Espariol - Guarani
- Conecimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institusisn, - Ingles nivel basico.
- Disponibilidad para viajar, horarios rotalivos o en dias inhabiles,
- Presion interna: Alla presion orientado a los objetivos y resultados.
- Responsabilidades multiples
: : - Constantes evaluaciones de desempefio
RIESGOS ¥ CONDICIONES DE |- Plazos ajustados
TRABAJO - Campetitividad
a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
OBSERVACIONES b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y que se encueniren
enmarcados en normativas del secter publico vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO




e

B AEICA iGN Flanificar con a Direccidn, las metas,
PLANIFIGACGION humanos y tecnalégicos a disponer.

_' Liderar los procesos para ejecutar comeetamente |a planificacian inistrativa y operativa del D

" z ; m— - oy - — ; - -
EJECUCION Ejecutar eficientemente las recursos disp ; los p de gj afin de guir los proyeciados y comp con su sup

; cmmui. - Cantrel sobre el Mantenimiento de la estructura edilicla, equipos, decorados, enseres y muebles de la institucion.
yio evaluzcion del trabajo propio o del- Control de use de los de transporie de la insfituci
; - Conlrol sobre |a limpleza en la institucion,

- |Otras actividades o 1areas inh &l puesio de trabajo que sean solici por el superior inmediata e

&l manual de funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

-

- Tomar conotimiento a través del Director de las Paliticas Administrativas Financieras definidas en el nivel de Direccion General
- Definir con el Director las metas y los informes que debe generar el Departamento para foma de decisiones de la DGAF.

- Elaborar el listado de los requerimientos de bienas y servicio del Depariamento a su cargo a ser lenido en cuenta para el Plan Anual de Contrataciones,

- Planificar conjuntamente con el Director las actividades generales y los programas de accion especificos a ser comprometidos por el departamento de acuerdo a los recursos
financieros, humanos y tecnoldgicos a disponar.

- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones, reglamentos, rescluciones, normalivas y procedimientos vigentes,

- Parlicipar de las reuniones a las que sea convocado a fin de informarse del curso de actividades de otras areas de trabajo y exponer |as actividades de su departamento.

- Tomar cenocimiento de todos los documentos dirigidos al Departamento y expedirse sobre los mismos en la brevadad posible conforme a los tiempos establecidos para cada

tema

- Hacer seguimienta y control sobre los trabsjos de mantenimiento, preventivos y correctivos, para el optimo funcionamiento de tados los ambientes fisicos y de estructura edilicia,
equipes, decorados, enseres y muebles de la institucion.

- Hacer segquimiento y conlrol sobre trabajos de mantenimiento preventivos y correctivos para el optimo funcionamiento de todos los vehiculos de transporte de la institucién, Asimismo
supervisar el uso racional de los mismos y el combustible,

- Hacer seguimiento y conlrol sobra los trabajos de limpieza.

- Elabarar [os informes sobre la conformidad de la recepcién correcta y complela de los servicios terciarizados de limpieza, contratados de acuerdo a los documentos correspondientes a
fin de aprober el pracese de page de los proveadores respectivos.

- Contribuir en la planificacién del crecimiento del area en lérminos necesarios y pertinentes
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Denominacién del PuestofUnidad Direceisn Administrativa
| Cargo: ‘ Direccidn
] [Produccidn paraTa - Administracion'y
Conduccién Politica | Administracién R e X
Piblica
FF’MI';“ gs| Planificar, organizar, coordinar y supervisar todas las actividades a fin de der a |a admini ion del p I, el registre, control y resguardo de los bienes patrimoniales, |a
Misi i 1a del © de los blenes de consumo y el apoyo logistico en los servicios de irmi imf y porte,
isién
Indickdoresde |- Administrar eﬁcie.:ﬂemenlae las :‘ec‘,qrsusldi.spnmbles.
e Control y do de bienes F
cumplimisn - Correcto suminisiro de 105 bienes de consumo y servicios les de i limpiaza y transp

Nivel de Dependencia

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Ambito administrative

Direccion General de
Administracidn y Finanzas

Superior Eli_a'umrlk

- Depariamants de Servicios
Generales
- Departamento de Patrimonio

PERFIL REQUERIDOD

enmarcados en normativas del seclor publico vigentes

- Experiencia solida minima de 5 afios, reciente y continuada en Administracian, debiendo ser asta
' |experiencia comprobable en el Sector publico o privado
EXPERIENCIA LABORAL
Especializacién, maestrias, doclorado.
- Titula universitario en Contabilidad, Administracion, Economia, Derecha, Ingenieria Comercial, Post graduacion: en Administracion, Finanzas,
: Comercio Internacional u otras carreras afines. Contabilidad .
EDUCACION FORMAL Otros cursos ylo especialidades aplicables al
0 ACREDITADA area de Administracién, Finanzas o Contabilidad.
" - Conocimientos especificos referentas al area de Administracion, Finanzas o Contabilidad. CursosiSeminarios/Talleres y Eventos
PRINCIPALES relacionados al cargo.
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS
- Capacidad demostrable para manejo de h tas informaticas, sist - Capacidad para tomar decisiones
- Habilidad comunicacional - Capacidad de trabajo en equipo
3 |- Manejo correcto de la aplicacion excel, world y ppt. - Capacidad de Organizacion
HABILIDADES -Manejo de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).
- Manejo correcto de los sitemas de informacion de la Administracion Financiera del Estado (SIAF,
SYABIS, SINARH, EVALUACION INDEPENDIENTE MECIP otros. )
" |Conocimientos Basicos:
- Conocimientos de normativas vigentes en el sector publico, otros,
- Conocimientos de Normas de Administracién Financiera del Estado.
COMPETENCIAS - Conacimiento del sistema de Control Intern y Evaluacion Gubernamental, - Conocimiento del idioma Espafiol - Guarani
s liat i - Conocimiento en los Procedimientos de Administracion Financiera y de Gestién. - Ingles nivel basico,
- Conocimientos en las leves y normativas aplicables a la los trahajos de Administracién.
|- Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucién
- Disponibilidad para viajar, horarios rotativos ¢ en dias inhabiles.
- Presion interna: Alta presién orientado a los objetivos y resultados
: |- Responsabilidades miltiples
RIESGOS Y CONDIGIONES DE |. Constantes evaluaciones de desemperio
TRABAJO - Plazos ajustados
- Competitividad
a) No hallarse en |as inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
OBSEHVAGIONES b) Otros eriterios que la Maxima Autoridad Institucional aspecifique y que se encuentren

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

de accién ficos a ser comp

6n de acuerds & los recurses Financieros, humanos y

Planificar con la DGAF, las metas, activi y los prog

ido por la Di

el piosic tecnolégicos a disponer,
trabajo o el de otros




|Liderar los procesos de sus dependenciss pera jecutar Ia planificacion adminisirativa y cperativa de la Direccidn,

| Elecutar efici te los disponi dinanda los p da ejecucion, a fin de quir los pray ¥ compi fidos con su superior.

2 - Conltrol de los rabajos de b p ivos y correctives para el optimo funcionamiento de todos I6s ambiantes fisicos y de estructura adilicia, equipos,
ie | dl , BNSEras y de oficina de la instilucion. Asi mismo supervisar todes los trabajos de limpieza
|- Conlrel sobre la pcidn, registro, dia y admini ion de los bienes patrimeniales propiedad de la institucién

Ofras achvidades o fareas inherentes al puesto de irabajo que sean soliciladas por el ior inmadiato e inh al manual de funciones,

I

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Prasentar Fropuestas al Director General de Administracion y Finanzas sobre todo 1o que se refiera a la adminisiracion
promocién, trastados, capacitaciones, etc.

2 Presentar requerimientos de bienes y servicios de |a Dirsccion, a fin de que sean considerados e incluidos en el Plan Anual de Compras de Bienes y Servicios y en la programacion
del Presupuesto del Presupuesto Anual,

3 Dispaner los controles correspondientes para la adecuada utilizacion y conservacién de las Instalaciones, musbles, maquinas y bienes en general de |a institucion.

4. Hacer seguimiento y contrel sobre la recepcian, registre, custodia y administracién de los bisnes patrimoniales propiedad de la institucién,

5.Garantizar |z pesesion de todos los documentos de respalde, de la tenencia y ubicacion de los bienes patrimoniales de la institucidn.

B6.Asegurar |a administracion de los bienes de consumo adquiridos por la institucion en cuanto a recepcion, cuidados, guarda y entrega en tiempo y forma a las diversas dreas
solicitantes

7. Bupervisar os trabajos de apoyo logisticos referente al servicio de mantenimiento, transporte, limpieza y seguridad a las diferentes dreas de trabajo de la institucién.

8. Heer seguimiento y control de los trabajos de mantenimiento preventivos y correctivos para &l dptime funcionamiento de todos los ambientes fisicos v de estructura edilicia, equipos,
|decorados, enseres y muebles de oficina de la institucién. Asi mismo supervisar todos los trabajos de limpisza.

9. Hacer seguimiento y control de los trabajos de mantenimiento preventives ¥ correctivos para el dplimo funcicnamiento de todes los vehiculos de transporte de la institucion

10. Administrar el uso racional de los vehiculos de transporte y en especial la utilizacion del combustible.

11. Promover la comunicacion, informacién y socializacién de los regimenes de. gestion y trabajos desarrollados en el émbito de |a Direccién General, que afecten e involueren al
plantel de funcionarios de la institucién, para lograr la eficiencia y la mejora continua

12. Conltribuir en la planificacion del crecimients del drea en términos necesarios y pertinentes.

13. Apoyar la ejecucion de planes y proyactos en el preceso de gestion de calidad para los funcionarios de la Direccién a su cargo,

como nombramientos,

$u cargo
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Dy del P Inidad Departamento de Tesoreria oT
| Cargo: | Departamento
. |Administracidn y
‘Conduccién Politica Apoya lntemo
|Finalidad del
|Puesto Crganizar, dirigir, cantrolar y ejecutar todas las operaciones de pago de salarios y proveedoresde la instituclon a fin de cumplir con las obligaciones asumidas por la misma
Mision
Indicad de 1. Pi je de pagos realizados en plazo.
irmi 2 Megjoras implementadas en procesos de pago
3. Cumplimiento de polilicas de procedimi

Nivel de Dtpondnnm

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Ambite administrative

Direccion Financiera

Suparior Estructural:

PERFIL REQUERIDO

enmarcados en normativas del sector pablico vigentes

COMPONENTE 2 3 MC T =
- Experiencia solida minima de 5 afos, reciente y continuada en Administracion, debiendo ser esta |Otras experiencias comprobables que fortalecen
experiencia comprobable en el Sector publico o privado. la madurez laboral,
EXPERIENCIA LABORAL
- Titulo universitario en Contabilidad, Administracién, Economia, Derecho, Ingenieria Comercial, Especializacién, maestrias, doctorado.
Comercio Inlernacional u olras carreras afines. Post graduacién: en Administracién, Finanzas,
: Contabilidad .
Epﬁmbl‘i FORMAL Otros curses ylo especialidades aplicables al
0 ACREDITADA area de Administracién, Finanzas o Contabilidad.
- Conocimientos especificos referentes al drea de Administracion, CursosfSeminarios/Talleres y Eventos
PRINGIPALES P ; ¥
3 relacionados al cargo.
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS
- Capacidad demostrable para manejo de herramientas informaticas, sistemas. - Capacidad para tomar decisiones
- Habilidad comunicacional. - Capacidad de trabajo en equipo
- Manejo correcto de |a aplicacion excel, world y ppt - Capacidad de Organizacién
L % ] - Manejo de herramientas de Internet (Explorer o Mozila). - Capacidad en Planificacién,
HABILIDADES - Manejo carrecto de los silemas de informacién de la Administracion Financiera del Estado (SIAF. |- Conocimientos en |a direccion y orientacion dal
SYABIS, SINARH, EVALUACION INDEPENDIENTE MECIP atros.) trabajo financiero,
Conocimientos Basicos:
- Conecimientos de normativas vigentes en el seclor plblico, ofros.
- Conecimigntos de Normas de Administracién Financiera del Estado.
- Conocimiento del sistema de Control Intern y Evaluacién Gubernamental, o _
COMPETENCIAS - Conocimiento en los Procedimientas de Administracion Financiera y de Gestion. - Conocimiento del idioma Espariol - Guarani
3 i |- Conocimientos en las leyes y normativas aplicables a la |os Irabajos de Administracisn. - Ingles nivel basico.
- Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucisn
- Disponibilidad para viajar, horarios rolativas o en dias inhabiles.
- Presién interna: Alla presion orientado a los objetivos y resultados,
- Responsabilidades multiplas
RIESGOS Y GQNDJCHONES DE | Constantes evaluaciones de desempefio
TRABAJIO - Plazos ajustados
- Competitividad
: |a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
OBSERVACIONES b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y que se encuentren

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

del

PLANIFICACION

trabsjo o ol da otras

Elaborar y g planilla de salaric de persanal y retenciones p




[

_ |Gesiién de cobros, y rendicion de aranceles damil Aprobacion y emisidn de las Solicitudes de Transferencias de Recursos (STRs)..

___lAsegurar el cumplimiento de |a rendicién de cuenlas de pagos efecluad

&| proceso de realizacion del pago de todos los p ides, y dabi i porlas i de la instituzién

Otras

o tareas i al puesto de trabajo que sean soli por el supenor ] al manual de funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

= S

1. Conccer de manera actualizada el ordenamianto normativo y técnico que ge el del Departamento asignado.
2. Tomar conocimiento a través del Director de las polilicas Administrativas Financieras definidas en el nival de la Direceion General.

3. Definir con el Director las metas y los informes que debe generar el Departamento para la toma de decisiones de la DGAF.

4. Elaborar el listado de requerimientos de bienes y servicio del Departamento a su cargo a ser lenido en cuenta para &l Plan Anual de Contrataciones

5. Elaborar y procesar |a planilla de pago de slario y/o ofros pagos complementarios que deberan contener los datos @ informaciones establecidos en el Decreto Reglamentario de
cada ejercicio fiscal y debera contener la firma del Jefe de Dpto. y el DGAF.

6. Elaborar informes de mantenimiento de Tesoreria.

7. Elaborar y procesar planillas de solicitudes de vidticos,

8. Elaborar y remitir las planillas de retenciones del aporte jubilatorio del persenal.

9. Participar de las reuniones a la que es convocado a fin de informarse del curso de actividades de ofras dreas da trabajo y exponer las actividades de su departamento

10. Tomar conecimiento de todos los documentos dirigidos al Departamento y expedirse sobre los mismos en a brevedad posible conforme a los tiempos establecidos para cada tema.
11. Asegurar que las aclividades se estén realizando conforme a los procedimientos aprobados ¥ requisitos técnicos, y en base a la metodologia establecida, las normas de calidad,
buenas practicas, y a lo estipulade en el Plan Operativo Anual

12. Verificar tedos los reclamos y gestién de cobro sclicitados por los funcionarios y praveedores de la instilucion,

13 Verificar el cumplimiento de los requisitos sxigidos de todos los decumentos que respaldan el proceso de pago de cada una de |as obligaciones contraidas por la institucion,

14. Aprobar y emitir las solicitudes de Transferancias de Recursos (STRS), para su envio al Ministerio de Hacienda.

15. Supervisar el proceso de realizacion del pago de tlodos los compromisos contraidos, obligados y debidamente autorizades por las autoridades de la institucion

16. Asegurar el cumplimiento de la rendicion de cuentas de pagos efectuados, para su registro y conlrol.

17. Comunicar, informar y socializar los regimenas de gestién y trabajos desarrcllados en el ambite del Departamento a su carge.
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’ |ejecucion
Mision !

Denominacion del Puesto/Unidad Departamento de Presupuesto DP
| Cargo: | Deparlamento
Conduccisn Politica X
[Finalidad del : " ; = :
Pussto Planificar, organizar y supervisar todas las actividades a fin de formular el Proyecto de Presupuesta General de Gastos de |2 instilucion y establecer el sistema de control y zeguimiento de la

de |1
cumplimiento |2
3.

P aje de Ejecucion del Presupussto
Frecuencia de Revision de Propuestas Presupuestarias
Cantidad de modificaciones p i

Nivel de Dependencia

Ambite administrative

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Direccién Financiera

Superior Estructural:

G de Desarrclio Institui

PERFIL REQUERIDO

enmarcados en normativas del sector publico vigenies

EXPERIENCIA LABORAL
Titulo universitario en Contabilidad, Administracian, Economisa, Darecho, Ingenieria Comercial, ComdEspecializacion, maestrias, doctorado
: Posl graduacion; en Administracién, Finanzas,
Contabilidad
EO;J‘I.\} O Otros cursos y/o especialidades aplicables al
0 ACREDITADA area de Administracién, Finanzas o Contabilidad
PRINCIPALES Cenecimientos especificos referentes al érea de Planificacién y Presupuesto. Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
CONOCIMIENTOS relacionados al cargo,
ACREDITADOS
|Capacidad demostrable para manejo de herramientas informaticas, sistemas - Capacidad para tomar decisiones
Habilidad comunicacional - Capacidad de irabajo en equipo
Manejo correcto de la aplicacion excel, world y ppt. - Capacidad de Organizacién
HABILIDADES Manejo de herramientas de Internet (Explorer o Mozila) - Capacidad en Planificacién,
5 3 |Manejo correclo de los silemas de informacion de la Administracion Financiera del Estado (SIAF, |- Conocimientos en |a direccién y orientacion del
SYABIS, SINARH, EVALUACION INDEPENDIENTE MECIP,ofros.) trabajo financiero.
Conocimientos Basicos:
Conocimientos de normativas vigentes en el sector pablico, ofros
3 Conacimientas de Normas de Administracion Financiera del Estado,
COMPETENCIAS Conocimienta del sistema de Control Intern y Evaluacién Gubernamental, Conocimienta inglés nivel basico.
Conecimiento en los Procedimientos de Administracién Financiera y de Gestion.
Conacimientos en las leyes y normativas aplicables a la los trabajos de Administracion,
Conocimienta del MECIP/Manual de Calidad de la Institucién,
Disponibilidad para viajar, horarios rotativos o en dias inhabiles.
Presidn interna: Alta presién orientado a los objetivas y resultados
Responsabilidades multiples
RIESGOS Y CONDICIONES DE |Constantes evaluacicnss de desempaio
TRABAJO Plazos ajustados
Competitividad
a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
ONEIWACIONES b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique ¥ que se encuentren

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

e ——

del propio|
trabaje o ¢l de otros|

Planificar el proyecto del plan financiers anuil.

DIRECGION)|
& eoordinacion del trabalo de

direclos o

Coordinar la el

ion del

proyecto de p p

o

al por p

puesto

la ejecucion prezupuestaria sequn los rubros del Presur P y monto.

en I

CONTROL
yio evaluacion del trabajo progio o do
depandientes)

Asegurary

un conocimiento

do del marco normative v técnico que regula el fi

del departamenta

dentro de la i




i lowas actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo que sean solicitadas por &l superior inmediato @ inherantas al manual de funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

T =

2 3 F i v zit i tpa ot v WL
1. Definir con el Director las metas y Ios informes que debe generar el Deparlamenta para toma de decisiones de la DGAF.
2. Blaborar el listado de los requerimientos de bienes y servisio del Departamento a su cargo a ser tenide en cuenta para el Plan Anual de Contrataciones.

3. Pienificar conjuntamente con el Director as aclividadas g ¥ los progi de accion especificos a ser P ides por el depart de do a los fii ieros, yi legi
a disponer.

4. Participar de las i alaquees do a fin de infermarse del curso de actividades de otras dreas de trabajo y exponer las idades de su dep

5. Temar conecimiento de todos los documentns difgidos al Departamento y sxpedirse sobre los mismos en la b dad posible 2 los tiempos establecidos para cada lema.

6. Analizar y evaluar el borrador del anteproy dep p P do porla comision de Anteproyeclo,

7. Determinar los ajustes en base a una planificacion estratégica y el lope fi | ig por al Mini de E

8. Aseg que fas activi se realican conf alosp i 5 @pr y requisil i y en base a la metodologia establecida, las normas de calidad, buenas précticas, y a lo estipulads &n el

plan Operativo Anual,

9. Elaborar la justificacion del Anteproyecto de Presupuesto

10. Prasentar a su superior prop lidada del Plan F) iero Anual

11. Garantizar que la ejecucién presupueslania corresponda a los rubros del presupuesio aprobado en concepto y monto,

12. Analizar y presentar el informe de evaluacién pericdica sobre |a gjecucion del presup midi el F de las metas y objetivos p anlag
13. Revisar, medificar y presentar los informes de andlisis oport sobre [a g ion del 1o y Planes Fi I de Gastos.

14. Realizar toda la gestion de aprobacion de las selicitudes de Reprog Presup ia y soli de liacl P ias ante ¢l Ministerio de Economia.
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Denominacisn del Puesto/Unidad Departaments de Contabilidad Descripcion ( DC
| Cargo: I Departamento |
ST Produccién para la

|Conduccion Poitica -';"?"“9““" ided Bl Administracion |Apoya Interno ! %

|Finalidad del

|Puesto i - T ) :

Misidn Planificar. erganizar, coordinar y supervisar todas las actividades a fin de llevar el proceso contable, patimonial y de brindar la informacion Contable integral confiable y oporiuna de todas las
|gestiones economicas y i de |2 Institucion
1. Porcentaje de activos p Qi

I:?“:;’;;;’ 2. Porcentsje de informes generados a lismpo
s 3. Tasa de revision de Informes contables

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Superior Inmediato:

Ambito administrative

Direccion Financiera

enmarcados en normativas del seclor pblico vigentes

Superior Estructural: Arpas bajo su responsabilidad
Gerencia de Desarrolio Instiluiconal
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
- Experiencia sdlida minima de 5 afies, reciente y continuada en Adminisiracion, debiendn ser esta
experiencia comprobable en el Sector plblico o privado,
EXPERIENCIA LABORAL
- Titulo universitario en Contabilidad, Administracion, Fcenomia, Derecho, Ingenigria Comercial, Especializacién, maestrias, doctorado,
Comercio Internacional u olras carreras afines Post graduacién: en Administracién, Finanzas,
EDUCACION FORMAL Gontabliided
ADA Otros cursos y/o especialidades aplicables al
0 AGREDIT. area de Administracion, Finanzas o Contabilidad.
- Conocimientos especificos referentes al rea de Contabilidad. Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
PRINCIPALES P : ¥
relacionados al cargo.
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS
- Capacidad demostrable para manejo de herramientas informalicas, sistemas. - Capacidad para tomar decisiones
- Habilidad comunicacicnal. - Capacidad de trabajo en equipo
- Manejo correcto de la aplicacion excel, world y ppt. - Capacidad de Organizacién
-Manejo de herramientas de Internet (Explorer o Mozila). - Planificacién y organizacién del irabsjo en
- Manejo correcto de los sitemas de informacion de |a Administracion Financiera del Estado (SIAF, |finanzas.
HABILIDADES SYABIS, SINARH, EVALUACION INDEPENDIENTE MECIP ofros. ) - Conacimientos en la direccion y orientacion del
trabajo financiero.
Conocimientos Basicos:
- Conocimientos de normativas vigentes en el sector pablico, oiros
- Conocimientes de Normas de Administracion Financiera del Estado,
COMPETENCIAS - Conocimiente del sistema de Confrol Intern y Evaluacion Gubernamental, - Conocimiento del idioma Espafiol - Guarani
= - Conocimiente en los Procedimientos de Administracién Financiera y de Gestion - Ingles nivel basico
- Conocimientos en las leyes y normativas aplicables ala los trabajos de Administracién.
- Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucién.
- Disponibilidad para viajar, horarios rotativos o en dias inhabiles.
- Presion interna: Alta presion orientado a |os objetives y resultades.
- Responsabilidades multiples
RIESGOS Y CONDICIONES DE |- Constantes evaluaciones de desampario
TRABAJO T |- Plazos ajustados
|- Competitividad
|a) No hallarse en |as innabilidades previstas en Ia Ley N® 1626/2000.
OBSERVACIONES b) Otres criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y que se encuentren

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPGIGN DE LAS P PALES FUNGIONES

ficos que el depar debe p !

, de

© coordinazién del trabajo de|
directos

rdo con 108 recurses financieres, humanos ¥

Organizar y ejecular las actividades y programas de accicn
del propio|tecnalogicos dispanibles
il © el de olros

Asegurar que lodos los dalos

al SICO

DIRECGION

sean




= _miuularlm tramites correspondientes a fin de que se be la vi ia de herrami de trabajo.
pere FAE TS FE Do

| yio evaluscion del trsbajo proplo o g
___ dupendientas| Controlar y asequrar todas las imputaciones y registraciones bles ds |as gestiones econdmicas y financieras de la institucion. Control de Rendicién de Cuentas
i) Otras actividades o tareas inh al puesto de Irabajo que sean salici por el superior inmediato & inherentes al manual de funciones.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Conccer de manera aclualizada el ordenamianto normative y técnico que rige el sjercicio dal Departamento asignado.

2. Tamar conocimiento a través del Directer de las politicas Adminisirativas Financieras definidas en el nivel de |a Direccién General.

3. Definir con el Director las metas y los informes que debe generar el Departamento para toma de decisiones de la DGAF

4. Elaborar el listado de requerimientos de bieres y servicios del Departamento a su cargo a ser lenido en cuenla para el Plan Anual de Contrataciones,

5. Asegurar que las actividades se realicen conforme a [0s procedimientos aprobados y requisitos técnicos, y en base a la metodologia establecida, las normas de calidad, buenas
praclicas, y a lo estipulado en el Plan Operativo Anual.

6. Hacer seguimiento y verificacion de todas las documentaciones recibidas que avalen las registraciones contables, cuidando de que las mismas retinan todos los requisitos legales,
fiscales e institucionales,

7 Supervisar y aprobar todas |as imputaciones y registraciones contables de las gestiones econdmicas y financieras de la instituzion,

8. Presentar en tiempo y forma toda |a infermacién contable y financiera con los respeclivos andlisis a los Organismos de Control Externos, Internos y maxima autoridad de la institucian,
9. Assgurar que todos |os datos contables sean cargados correctamente al SICO, en forma opartuna y confiable.

10. Ejecutar los framites correspondientes a fin de que se aprusbe la vigencia de herramientas de trabajo del equipo al que perienece.

11. Comunicar, informar y socializar respecto a los regimenes de gestion y trabajos desarrollados en el ambito del Departamento a su eargo

12 Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y téenico que rige el gjercicio de Rendicion de Cuentas

13. Desarroliar conjuntamente con Direclor, un plan de trabajo y pregrama de accion periodico que contemple todas las actividades a realizar.

14. Preparar los legajos de pagos, con el control de los requisitos legales, fiscales e institucionales de tada la documentacisn de respalde para la registracién contable
correspondients.

13 Realizar la verificacion puntual y detallada de toda la documentacion que debe sustentar cada cancelacién de pago conforme al manual de la Contraloria de la Republica.

16. Recibir del drea de contabilidad los legajos de documentos de pago ya registradas y ordenar como legajos de Rendicién de Cuentas por cada egreso,

17. Foliar Rubricar cada uno de los documentos de los legajos de rendicién de cuentas para su archivo y custodia correspendienta.

18. Elaborar los documentos de rendicion contable de cada legajo de documentacién ¥ gestionar las firmas correspondientes de aprobacion,

19. Elaborar informe de seguimiento y control sobre las partidas contables obligadas.

20. Mantener un archivo funcional y con registro para la rapida y facil ubicacidn de los documentos de respaldo para control.

21 Hacer seguimiento y conirol de |os legajos de documentos solicitados, para controles de las autoridades

22 Elaborar los informes requeridos por los organismos superiores de control,
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D 6n del Puesto/Unid Direceién Financiera DF
Cargo: ' Cireccidn |
: Produccion para la i
o Produccion para la : : Administracisn y
Conduceién Politica il Administracion |Apoysintemo %
b Publica
Finalidad del ; z . . ) . tas di ; e inibioa iaanths:
Puesto Planificar, crganizar, coordinar y supervisar las actividades a fin de elaborar ¥ ejecutar el presupuesto institucional anual, conforme a las disposiciones legales y procedimientos vigentes;
Mision plir con los compromisos asumides y los regist il i de fa Institucion. & efsctos de afrecer infarmacion precisa v oportuna,
1. Porcentaje de ejecucion presupuestaria,
'M“:wr' :le 2. Cumplimiento de cempromisos financisras.
cumplimiento. - |3 indice de ajustes presupuesiarios necesarios

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:

- - e Direccién General de
A ki el Administracion y Finanzas
Superior Estructural; Areas bajo su responsabilidad
- Departamento de Conlabilidad
da O lio It - Departamento de Presupuesto
- Departamanto de Tesoreria

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE -M_mim:mw- . OPCIONALES DESEABLES
- Expeniencia sclida minima de 5 afios, reciente y continuada en Administracion, debiendo ser asta
experiencia comprobable en el Sector piblico o privado,
EXPERIENCIA LABORAL
- Titulo universitario en Contabilidad, Adminisiracion, Economia, Derecho, Ingenieria Comercial, Especializacion, maestrias, doctorado.
Comercio Intarnacional u olras carreras afines. Post graduacién: en Administracion, Finarzas,
Contabilidad .
EDUCACION FORMAL Otros cursos yio especialidades aplicables al
0 ACREDITADA drea de Adminisiracion, Finanzas o Contabilidad.
- Conocimientos especificos referentes al area de Finanzas y Contabilidad, CursosiSeminarios/Talleres y Eventos
PRINCIPALES relacionados al cargo.
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS
- Capacidad demaostrable para manejo de herramientas informaticas, sistemas, - Capacidad para tomar decisiones
- Habilidad comunicacional, - Capacidad de trabajo en equipo
- Maneja correcto de la aplicacion excal, world y ppt - Capacidad de Organizacién
-Manejo de herramientas de Internet (Explarer o Mozila). - Planificacién y organizacion del rabajo en
HABILIDADES - Manegjo correcto de los sitemas de informacién de Iz Administracion Financiera del Estada (SIAF, [finanzas,
SYABIS, SINARH, EVALUACION INDEPENDIENTE MECIP, otros ) - Conocimientos en la direccion y orientacion del
trabajo financiero.
Conocimientos Basicos:
- Conacimientos de normativas vigentes en el sactor plblico, ofros.
- Conccimientos de Normas de Administracién Financiera del Estado.
- Concaimiento del sistema de Control Intern y Evaluacién Gubemamental,
COMPETENCIAS - Conocimiento en los Procedimientos de Administracion Financiera y de Gestion. - Conocimiento del idioma Ingles nivel basico
- Conocimientos en las leyes y narmativas aplicables ala los trabajos de Administracién.
- Conacimiento del MECIP/Manual de Calidad de Iz Institucion.
- Disponibilidad para viajar, horarios rotalivos o en dias inhabiles.
- Presion interna: Alta presién orientado a los objetivos y resultados.
5 - Responsabilidades multiples
RIESGOS Y CONDICIONES DE |- Constantes evaluaciones de desempeno
TRABAJO - Plazos ajustados
- Competitividad
a) No hallarse en las inhabilidades previstas en |a Ley N° 1626/2000,
OBSERVACIONES b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique ¥ que se encuentren

enmarcados en normativas del sector pUblico vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

 DESCRIPGION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

FLANIFICAC
del proplo)
trabajo o &l de ofros)

Planificar y definir con 1a DEAF las metas, |as aclividades y los pregramas de accién

porla Di ion de da a les recurses financieros,

a ser campr

humanos y tecnoldgicos.

DIRECCION|
o coordinacidn del trabajo de|

Lidearar todos los procesos operativos da la Direccion.




Adminisirar correctamente la sjecucion ia y disp

EJECUGION
P por parte del ocupants del

= CONTROL|
ylo evaluacion del trabajo proplo o def Asegurar el cumplimiento de |as politicas y normativas financieras de la ley del PGN y su Decrato Reglamentario
; i

Diros

Olras actividades o tareas inh {es al puesto de trabajo que sean solicitadas por el superior | iato & al manual de funciones,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

T vescRcioupE FURGoNES ESPEC

1. Planificar, conjuntamente con los departamentos a su cargo, las actividades generales a realizar para cumplir con los objetivos de [a Diraceién

2. Administrar eficieniemente los recursos disponibles, coordinando los procesos de sjecucion, a fin de conseguir los resultados proyectados y comprometidos en las programaciones
operacionales y eslratégicas con el superior,

3 Programar los requerimientos de bienes y servicios de la Direccidn, para ser considerados € incluidos en el plan anual de compras da bienes y servicios y en la Programacion del
Presupuasto Anual,

4. Evaluar el desempenio de los funcionarios a su cargo y someterse a la evaluacion de desempefio de acuerdo a las politicas de evaluacion vigentes.

5. Cumplir, en estricto sentido, el marco normative vigents; particularmente la ley del PGN y su Decreto Reglamentario.

8 Elaborar esludios, andlisis, proyecciones e informes financieras, que tangan relacion con los trabajos de la Direccion General para consideracion y lomas de decisiones de sus
superiores

7 Asegurar que las actividades se estén realizando conforme a los procedimientos aprobados y requisitos técnicos, y en base a |la metodologia establecida, las normas de calidad,
buenas practicas. v a lo estipulado en el Plan operativo anual.

8. Selicitar la confermacion de un equipo de trabajo para la elaboracién del Anteproyecto da Presupuesto

8. Presentar en tiempo y forma el Proyecto de Presupuesto conforme a los linsamienios aprobados por los Decratos Anualas,

10. Presentar al DGAF el andlisis de las variaciones de las partidas presupuestarias no aprobadas en la Ley de presupuesio a fin de redefinir pricridades a ser cumplidos en el ejercicio
y proponer modificaciones presupuestarias correspondientss.

11 Administrar la ejecucion presupuestaria y disponibilidad financieras a fin de elevar a los superiores informes precisos y oportunos para la toma de decisiones institucionales.

12 Mantener Aclualizade los registros contables de la institucian, a fin de disponer y presentar informes razonables de la gestion ecanomica, financiera y patrimonial de la institucion,
custodiar la documentacién de respaldo de las operaciones aseniadas en los registros y tenerias a disposicion de los organos de control internolexterno.
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Dx ion del F Inidad Direccién General de Administracion y Finanzas mpdﬂnc{ DGAF
L Cargo: | Direccién General |
Conduccion Politica Etodusion baik Administracion Admipstaciny. x
POTMORIE | E e Pdblica Apayo Intema
[Finalidad del
Puesto Administrar correclamente los recursos Administrativos y Financieras da la Institucion,
Misidn
indleadares de :sorrec!a Planil‘:caqén_y eE:::::.-gn Presupuas!aria.
okt - Eﬁcie;te Adh on de los bienes y recursos de |a Institueidn
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Ambito administrativo Grerkcifds Dol
Instituiconal
Superior Estructural; Areas bajo su respons:
-Direccion Financiera
-Direccion Administrativa
Gerencia de Desarrcllo Instituiconal -Dirsccién Operativa de
Coniratacionas
PERFIL REQUERIDO
- Experiencia sblida minima de § afios, reciente y continuada en_Administracidn, de.biendo ser esta .
3 === experiencia comprobable en el Sector plblico o privado.
EXPERIENCIA LABORAL
- Tilulo universitario en Contabilidad, Administracién, Economia, Derecho, Ingenieria Comercial, Especializacién, maesirias, doctorado
Comercio Inlernacional u otras carreras afines. Post graduacion: en Administracian, Finanzas,
EDUCACION FORMAL Conlabilidad o ,
5 ACREDITADA Otros cursos yfo especialidades aplicables al
3 : area de Administracién y Finanzas
- Conocimientos especificos referentes al drea de Adminisiracion y Finanzas Cursos/Seminarios/Talleres y Evenlos
PRINCIPALES | relacionados al cargo.
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS
- Capacidad demostrable para mangjo de herramientas informalicas, sistemas, - Capacidad para tomar decisiones
- Habilidad comunicacional, - Capacidad de trabajo en equipo
- Manejo correcto de la aplicacion excel y werld y ppt - Capacidad de Organizacién
- Manejo de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).
\LIDADES - Manejo correcto de los sitemas de informacién de la Administracien Financiera del Estado (SIAF,
HABILIDA SYABIS, SINARH, EVALUACION INDEPENDIENTE MECIP,cfros )
“|Conocimientos Béasicos:
- Conocimientos de normativas vigentes en el sector publico, otros.
- Conocimientos de Normas de Administracion Financiera del Estado,
COMPETENCIAS - Conocimiento del sistema de Control Intern y Evaluacién Gubsrnamental. - Conacimiento del idioma Espafiol - Guarani
B - Cenocimienta en los Procedimientos de Administracion Financiera y de Gestion. - Ingles nivel basico.
. - Conocimientos en las leyes y normativas aplicables a la los trabajos de Administracion,
- Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de |a Institucion.
|- Disponibilidad para viajar, horarios rotatives o en dias inhabiles
- Presitn interna; Alta presidn orientado a los objetivos y resultados
- - Responsabilidades multiples
RIESGOS Y CONDICIONES DE |- Constantes evaluacicnes de desempefio
TRABAJO - Plazos ajustados
- Competitividad
3 a) No hallarse en |as inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
OBSERVACIONES b} Otros criterios que la Méxima Autoridad Institucional especifigus ¥ que se encuentren
] {enmarcados en normativas del sector publico vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de otroe

al, las metas, actividades y los p de accion ifi

ad

Planificar con la Gerencia de Desarrolio Instilucion

los F h y I

a ser comprometido por la Direccion General de acuerdo a




Liderar los p ¢ de sus dependencias para ejecular la i iera, i y op de conir

PPOY T T

o hull_' o

| Eiscutar le segun lo plani &l Prasur General de Ia Institucion,

ylo evaluacion dal trabajo propio o de|C lar la ejecucian racional del P 1 neral de la |
g I T e s
Olras ac o lareas inherentes al puesto de trabajo que sean solicitadas por &l superior ] al manusl de funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1- Asignar funciones a las dependencias especificas a fin de dar cumplimiento a los informes requeridos en normativas legales o solicitadas por los Organismos y Entidades del Estado
(OEE).

2- Dingrr los Procesos de programacion del presupuesto institucional, de acuerdo a las orientaciones de la Coordinacisn General de la Gestian Publica del Desarrollo.

3- Programar y coordinar la ejecucion correcta del presupuesto de ingresos y gastos de la Institucion, de acuerdo a las leyes, normas y reglamentos vigentes.

4- Coeordinar la elaboracién y presentacion de los informes de control Financieroy Evaluacion Presupuestaria.

5- Caontrolar la ejecucién racional del presupusesto general de la institucién, hacer seguimiento y tomar medidas preventivas o correctivas del caso,

6- Dirigir los procesos relacionados con la gestion administrativa, a fin de brindar servicio de apoyo eficiente en cuanto a provisién de materiales, infraestructura, equipamiento,
transporte, y mantenimienio de los mismos

7- Dirigir la gestion de sus dependencias.

8- Gestionar la obtencion de los recursos necesarios para el financiamiento de las actividades a ser desarrolladas por la institucién.

8- Administrar eficientemente los recursos financieros captados a traves de organismos de cooperacidn interacional,

10- Organizar y coordinar las actividades de la Direccion General, cuidando de obtenar al mejor rendimiento, atendiendo los factores de simultaneidad, oportunidad y control cruzado,
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ol P J Gerencia de Desarrollo Institcional Descripcion clrlua <]
I Cargo: —I Gerenle |
|Preduccién para la
. {Produccion para ln | Adminlstracién y
| Conducaién Palliica x (it Adminiatacion Apoye interna
Piiblica
[Finatidad de1
Puesto Planificar, dirigir y las das al imi ¥ lortal de lal
Misldn
Indicad d 1 Indice de evaluzcion de los procesos de Adminstracion y Finanzas
naied o."“t A 2 Indice de evaluacion de los procesos de Gestidn de Peraonas
cumplinjento 3 Indice de eventos de actualizacion y capaciacidn continua
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dopendencia Superior Inmediata;
amuitn misional Reclorado
Superior Estrustural; Areas bajo au responsabliidad
« hrateitn General de
Administracién y Finanzas
B - Dirmccion General de Gestion
Reciaro. de Personas
- Diteccién de Astuakracian y
Capaciacidn Continua
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MININOS REQUERIDOS ‘OPCIONALES DESEABLES
- Experiencia especifica minima de 5 {cinco) afos. reciente y continuada, en administracién, geslion o |Olras parianci bablas que f la
direccion de areas similares al puesto, debiands ser esta experiencia comprobable en el sector pliblico |madurez laboral.
o privada Ejercicio de la Docencia.
EXPERIENCIALASORAL - Experiencia gener minima de 7 (siete) afos, en dreas similares al puesio, debienda ser esta
experiencia comprobable en el sector piblico o privada
- Titule universitario en areas afines a la universidad Especializacion u olras capacilaciones relativas al
EDUCACION FORMAL - Maesiria o doctorado en dreas afines al puesio, érea. con minimo de 100 horas reloj
o ACREDITADA - Certificacién de dominio del idioma inglés
- Cerlificacion en Diddctica universitaria,
ERNCIEALES Cursos inarios, talleres nios
CONOCIMIENTOS - Conocimientos especificos referentes a gestion, direccion o gerencia de institusiones. relrador;:::::? ue:;o Orey; ave
ACREDITADOS L
- lente manejo da b informalicas.
- Canocimientos de normativas vigentes en &l sector piblico, gestion de la edusacion superior y oiros.
- Conacimientos de Normas de Adminislracidn Financiera del Estado.
- Conacimiento del sistema de Control Interno y evaluacion.
- i enlosp imientos de administracion financiera y de gestion.
- Conocimiento sobre aplicacién MECIP, Manual de Calidad, Codigo de Efica yolros.
HABILIDADES - Conccimiento para la gestidn de capac y eventos de aclualizacid en dreas
relativas alas careras oferladas en la universidad
- Capacidad para el ejercicio de la dacencia universitana.
Competencias Cardinales:
- Senfido de pertenencia
- Conciencia crganizaconal.
- Liderazgo
- Iniciativa
- Integridad
COMPETENCIAS - Responsabilidad.
-Trabajo de equipo.
= Aulocentral
- Capacidad da adaptacién,
- Capacitacion de nagociacidn
- Excel ifi paralag clara de directivas
- Presion interna: Alta presidn arigntado a los ebjetivos y resulladas.
3 - Responsabilidades muiltiples.
RIESGOS Y CONDICIONES DE |- Constantes evaluacionas de desempefio
TRABAJO - Plazos establecidos
- Disponibilidad en horarios o dias inhabiles y para viajes al interior y extarior del pais.
4) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000
OBESERVACIONES b) Clros eriterios gue la Mdxima Autoridad Institucional

lique y gue se

en normativas del sector publico vigenles

&n enmarcadns




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCIGN OF LAS PRINCIPALES FUNGIONES

| Disafin & implamantacitn de =siraleg as para la caplacion de rscursos financinres v @ bu Llod.l de oporiunidades de finantiamients exems. coma donaciones,
PLANIFIGACION| 5 2R g3

“inrwhlwbmn:-on&s y calaboraciones del sacter pablico y privada que al ible y la mejra continua de la calidad y &l prastigio de ta Universidad,
trabaje o el de otroa)
Oinge los ¥ aclvidades relatives a la ad an fi e la unwersidad. Daline las politicas, processs y actividadss d2 1a Diraccién Caneral de Gestidn
© coordinecién del trabajo de|de Persanas, canf alos Gerencia los o ¥ da la Direccidn de Actuslizacién y Gapacitacian Conlinus con miras al
direcios o ind io y puesta 8n marcha de avertos ¢e eapacitacion con &l fin de tackin de recuitos para la universidad
EJECUTION
personal por-parts dol ocupants dal| Supsnasa la ejecucién y rendicion del to da fa rsidad, can el enfoque de gestion por resultados
pugsto
GONTROL|
y/o svakuacion del trabajo propio o da| Conirola qus =i f de los dop: ! al yf de la Universidad sea sficiente y arantada a lss objstnvos institucionales.
e pandientes

Otres| Funcianes asignedas por ol Reclorade conforme (a legislacion aplicabla, el Estatule de la universidad y olros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Dirigir y eoordinar, con pleno acusrdo del Recior, las actividades

2. Repraseniar a la Universidad en acuerdos y aclos académicos sociales

3. Dingir y coordinar aquellos aspecios scadémicos de la Universidad que fueran Encomendados por el Rectorado.

4. Ejecutar &l presupuesto anual de la Universidad, conjuntamente con el Director General de Admiinistracion y Finanzas
5. Dingir la CrganizaciGn Administrativa y Financiera de la Universidad

6 Esluthar y Proyectar e presupuesio anual de |a U d y elevar a consi ion del Reclorado
7. Proponer €l nombramienta y la remacion del personal docentes yD es de U A y del Personal adminlstrativo de ta Universidad,
B Confarmer tnbunales examinadores en la lacultad y &n oiras unidades académicas cuando sa requiere.

9. Ejercer |a docencia a nivel de grado o posgrat de acuerdo a lo encomendado ¥ la normativa vigenle,

0. Participar en |a Elaboracion del calendaric scadémico

11. Participar en |a elaboracion de proyectos para habilitacion y actualizacian de carreras de grados y programas da posgrados.

12 Conformar comités de luacian de as de grados y

13, Coadyuvar con el Rector en la gestidn de la Aplicacion de los 15 ¥ estralegias dos del Consejo Superinr Universitario y del Consejo Asesar da & Universidad,
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Denominacién del Pue'a'WUnMgd Direccidn de Asunios Esludiantiies Desciipcién Corta DAE
Cargo: Diraceidn |
L Produccidn para la
Produccicn para la 2 Administracidn y
Conduccién Politica Administracién 7
Sociedad I:ﬁhiica Apayo Interns
Fremovar al bienestar integral de los deniro da ta Unn aad
:‘“M::m sl Froporcienar asescramiento para mejerar el rendimienta astudianti
M:Ielsdn Evaluar constantemente [ efeclividad de Ios programas § sefvicios nfrecides por la d ante a o e (0% estudiantes v fa implementacion de mejoras basadas en
* Ios resutados oblenidos
1 antaj =t ErvicH ienes),
Indicadoras de : ::\rc ntaje g: ems:::;l:s COM BCCeso A s '_w s de bignesiar
CUMPIIBNS’ |3 Parcentaie de indus de salud de bienestar mentaly Emadienai

Nival de Depandencia

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Superlor Inmediata;

Ambilc misional

Decanato

Superlar Estructiral:

Areas baje su reeponsabliidad

Deparamento ge Apoye v
Bienesizr Estudiant!

PERFIL REQUERIDO

en normativas del sector piblico vigentes

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDDS OPCIONALES DESEABLES
iancia Es 13 af M i) T
R 53;&;:::3.2 i:ﬁi:s::a afas en tareas relacionadas al puesto y /o en cargos en Instituciones Otras experiencias que fortalecen la madurez
2 |Experiencia :Zanosen | Puablicas ylo Privadas. abyel
Formacidn de grado: poseer litulo de grado de idad paraguaya, o titulo
EDUCACION FORMAL por el CONES, en dreas afines a las carreras impartidas en la UPTP, Titule de posgrado: Doclorado en dreas de
o ACREDITADA Titulo de posgrade: Maestria en dreas de su compatancia ia de su facultad,
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS Acreditar daminio del idioma inglés,
ACREDITADOS Eslar capacitado y habilitado para el ejercicio de la docencia.
Inspirar y guiar a los miembros del equipo, fomentanda un ambiente de trabrajo pasitivo.
Transmitir ideas y expectativas de manera clara y efectiva_tants verbalments como por escrito
Evaluar sits , considerar alt y tomar decisi informadas y efectivas
DCefinir una vision a largo plazo y formular planes para alcanzarla anticipando desafios y
HABILIDADES opnnkieades, , -
g
Administrar el hempo, el presupuesio y oiros recursos de manerz eficients
P las i yer del equipe, fomenlando relaciones solidas
Manejar conversaciones dificiles y Hegar a acuerdos beneficinosas para todas |as partes involucradas.
(Ajusiarse @ cambios y nuevos desafios en el entama laboral
Compromiso con la Calidad del Trabajo
Concigncia Organizacional
Liderazgo
Iniciativa
COMPETENCIAS Infegridad
Flaxibilidad
Aulaconirol
Trahajo en Equipo
Responsabilidad
- Disponibilidad para viajar, horarios rofativas o en dias inhabiles
- PresiGn interna: Alta presisn a los objal ¥
RIESGOS Y CONDICIONES DE |- Responsabilidades mulliples )
- Conslanlas evaluaciones de desempedo
TRABAJD
- Flazos ajustados
- Competitividad
a) No haliarse en las inhabiidades pravistas en la Ley N* 1626/2000.
bi) Otros criterios que la maxima aulondad inslitucional que y qua se tren
OBSERVACIONES




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FLINGIONES

PLANFICACION
el propio
trabajo o el du otros|

TEiant car, arganizary mantener al dia una base informatizada de datos dé loa alumnas y los raquenmientos

DIRECCIIN
© coordindcien dol trabajo do)
dependientes dirscios o Indirecion

Cuoordinar |as activdadas do blonesiar asludianil y gradusdos

[Brindar, apcys & fos estudiantos en todos los nivelas, madalidades, y Areas para fodalecer su calidad educativa

Coordinar las actividades de los seracios de salud, deporte. cullura y social de la universidad. Difundir I inf: el wsuf

lo de las bscas, programa da

1 u etros beraficios
Trabajar conrdinadaments con &l caniro de esxtudianies de la universidad
Mediar ante ios ¥ vos en los gua

surgir can los.

CONTROL
yo avaluacion del trabaje prepl o de
dopendieries,

Dabe tener la capacdad de controlar su propie lrabaje

Diros)

Ottas actividades o tareas inherentas al pugaio de trabajo qua sean solicitadas por sl superier inmediato o Irhersntss ol manial de funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS

DEL PUESTO

DEF

canales de

enire la ¢

¥l

Brindar s los estudiantes los servicios de asesoria y orienlacidn nue promuavan la sshud fisica, mental ¥ @mogional de los eatudiantes
Disponer fa distribucidn y difusidn de los regiamentas de -t institucian

R T

Coordinar i apoyo ol con g de 0

Coordir fue al integral de los o | o . cultura y val 4
Efabarar y dar alos proyecios de de

Adrnialrar las bases de dalos de los estudi que ici an da el

Desamslar y actual al de contactos !




UNIVERSIDAD POLITECNICA TAIWAN PARAGUAY

Manual de Funciones y Perfiles

-~

< f~T

Elabord:

Reviso: //’( Aprobé:

L
Fecha: //{j 8 10 Fechat 13 0- Y4 Facha:/’}/ 9. IO - LDLI{

' Fi
Denaminacion del PusstolUnidad Depantamenta de Regisiro y Expedicion de Dacumenios Académicos Deacnw?ém DREDA
Cargo: Jefe de Depanamento w
sk
P Produccion para fa
Produccion para la : Administracién y
Gonduccién Pelltica Sociedad X Immmnn A

amilacian, regisiro y eMision de decumentos acad

micos, asegurando la validez v legaiidad de log mismas

cumplimiento

2. Access a informacion académica.
3. Tiempo de respuesta

Finalidad del ponibilicad de los regisiros academicos, proporcionands servicios aficisntes &n s expedicion de decumenios que respslden |a trayeciona acada 2 de los
Puesto
Misién fos pracisos y completos da cans estudiante, incluyenas informacién persenal, historial scadémico, notas. créditos obtenido: enire otros datos relavanies
precisa todos jos registrds y documenios relacionados con 1a vida académica de ex aluninos y prefesores denlro de la UPTP
Py 1. Precision de los reglstros
h gls

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Superior inmediato:

Ambite misional

Direccion de Operaliva
Atadémica

Superior Estructural:

Mmbﬂjoiﬁmm

Direccién General de Asunlos
Academicos

PERFIL REQUERIDO

en nermativas del sector pablico vigentes.

COMPONENTE i wmmoﬁaﬁﬁﬁEHDﬂi OPCIONALES DESEABLES
Experiencia especifica de 8 afios en cargos o actividades relacionadas al cargo en el sector plblico
EXPERIENCIA LABORAL o privado
Experiencia General de 4 afios en instituciones del sector publico o privado
Titule Universitario de grado de Universidad Macional o Extranjera, reconocida y habilitada por
EDUCACION FORMAL sutoridad competente en las carreras de Administracién, Dereche o afines
0 ACREDITADA
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS Cursos relacionados al puesto Manejo del idioma inglés basico
ACREDITADOS
Conacimientos de Normas y Procedimientos Administrativos del MEC
Conocimientos de Normas dal CONES
Conocimientos de Normas de ANEAES
Conacimiento y manejo correcte del Sistema de Informacién de Educacién Superior del MEC
Conocimiento y manejo correcto del Registro Unico del Estudiante de Educacion Superior (RUE ES)
del MEC
HABILIDADES Conocimiento de Procedimientos Academicos
Conocimiento de sistemas de gestion de asuntos academicos
Cenocimiznto de reglamentacion y sistemas de gestion de datos personales.
Manejo correcto de herramientas ofiméticas
Manejo de herramientas de trabajo en linea,
Comunicacién varbal y eserita, para inferactuar con estudiantes y auloridades.
Compromiso con la calidad de trabajo
Organizacion
Geslicn del tiempo
Conciencia organizacional
Iniciativa
Integridad
SO EeE LD Floxiilidad
Autocontrol
Trabajo de equipo
Responsabilidad
Buena reputacién,
Aplitud para desempeniarse en el cargo y irabajar en equipo con espiritu proactivo.
La presion del contexto (intemo o externo) es media por o cual siempre &s posible consuliar al
superior inmediato o pares ante decisiones importantes
RIESGOS Y CONDICIONES DE |E| trahajo se realiza en la localidad de residencia habitual del ocupante del puesto.
TRABAJO
; a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
OBSERVACIONES b} Otros caterios que la méxima autoridad institucional especifique y que se encueniren enmarcados




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION | Planificar mejoras al smerna de mg[s.tro ¥ am.slﬂn de documentos acadEmloos

dei propic | Establecer un seg del eslado de las soli para que se cumplan los plazos establacidos
‘trabajo o el de otros

DIRECCION | Coordinar con el superior i iado criterios de ia &n el registro y emision de documentos académicos, garantizando la calidad, precisién y eficiencia en cada
on del trabajo de |P g

directos o

EJECUCION lEpecucién efectiva del plan disefado para optimizar el sistema de regislro y emisidn de ico L la calidad y la eficiencia en todos los
personal por parte del ocupante dal | rOCESOS.
puestol

CONTROL
ylo evaluacion del trabajo propio o de |Realizar i i de Ios reg A i para
dependientes| Conlrol de sus prﬂpuas aclividades

il

S Otras acti o tareas inh 4l pueslo de Irabajo que sean solicitadas por el superior inmediaio & inherentes al manual de funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.Recey P de expedicidn de é garantlzanclo la aienclén opanuna ¥y eﬁc;erlte

2. Verificar 1a validez de Ias solicitudes y la porlos estudi ¥

3. Mantener I | ragistra amico de i ¥ &g dos en los si de g!sliﬂn £

4, Asegurar la idad y ialidad de la dé "

5 Emitir documenios académicos come cerificados de notas, di ye i izandeo su correcta an y entrega.

6 Eslablecer procedimientos clarns para la expedicion de documanios gue faciliten el acaeso a Ius mlsmos

7 Brindar & estudiant dos y olros ¥ prop i 4n sobre la gestion de documentas académicos.

& Manejar quejas y reclamas de manela efecliva, asegurando !a salisfaceidn del usuario

§. Realizar revisiones intemas sobre &l praceso de gestion de documenios académicas, |dan1|!’candu areas de mejora.

10 Implementar controles de calidad para la precisién y de los d

11. Proponer e implementar mejoras an los p climi de registro y dicidn de . CON base en 1as mejores praclicas.
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del Dep de chcﬁp:idu%m oA
Cargo: Jetaturs de Depatamento
Produceién para ls g ;
A Preducsicn para fa Rt b Administracidn y
|Condiceion Politica Biiatadad Administrocien X s
Piblica oy
:.:“:dm - Faciitar exy parm ¥ cultural, académico y cientifics entre instucionas de difersntes paises
M::m: {Fameniaria on de la insttucin educativa a avés de i3 y centifica con i y ceritros de investigacian internacionales
1 Participacién en programas de intercambig
i de |2 de Ios par
2

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dapandencia

Superior Inmediate:

Amiulo mizmnal

[ireccian de Asuntos
Esfudianties

Superior Estructural:

HAreas bajo su reapansabifitdad

Decanato

LTS

PERFIL REQUERIDO

- Plazos ajusiados
- Competitividag

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiancia laboral especifica: de 2 (dos) afios en lareas relacionadas directamante
al cargo. .
EXF 1A L E i laboral general © de 4 (cualro) aflos en lareas realizadas en Instiucionas
|Publicas yfa privadas
. T i " Ui " - ; " i
EDUCACION FORMAL a::-:ﬁdl;d mwm?: AL NasnaLe : ¥ habilkacka gor Faseer titulo de Magister o de Doclor en el drea
© ACREDITADA . del saber afin a sus funciones
FRINGIPALES:
! i i ]
CONOCIMIENTOS Z‘;‘*ﬂ:? d:f;f:;:‘;;']‘:; tatacikoniadas al Gl Capatidad para el Ejercicio de I docencia.
ACREDITADOS
Capacidad para la organizacion y el manejo simullaneo de miltiples programas y solicitudes.
Inzpirar y guiar & los miermbros del eguipo, fomentando un ambiente de frabajo posilivo.
Transmilit ideas y expectativas de manera clara y efectiva, lanlo verbalmante como por escrita
Evaluar si i d ¥ lomar i inf y efeclivas.
Definir una viz:én a farge plazo y formular planes para . anticipando desalios y
operiunidades.
FIARBIDATES Identificar p ¥ solucionas i y pré
2 <l liempo, al p F y olros de manera eficienta.
Comprender las ¥ del equipo, i sdlidas.
Manejar conversacianes dificiles y legar a acuerdos beneficiosos para fodas las partes
involucradas
a bios y nuevos desalios en el entomo |abaral
o} ian al serviclo y facil parala de probl
Compromise con la Calidad del Trabajo
Conciencia Organizacional
Liderazga
Iniciativa
COMPETENCIAS Integridad
Flaxibilidad
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
- Disponibiiidad para viajar, i I o en dias 3
- Presion interna: Alta presion orientado a los objelivos y resullados
d - Responsabilidades multipes
RIESGOS Y CONDICIONES DE |. Constantes evaluaciones de desampefio
TRABAJO

OBSERVACIONES

a) Mo hallarse an las inhabilidadas pravistas en la Ley N' 1626/2000.
b) CHros critarias que la maxima i instil val ¥ que se

enmarcados en normalivas del seclor poblico vigantes




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTOD

DESCRIPCION DE LAS PRINGIPALES FUNCIORES

)

PLANIFICACIAN Dizefiar o pian g2 i de intercambio anual, p estratéginos y ohalivos de internacionalizacion
del progin Establecar eranagramas para s gestidn de solicidudes, admisiones ¥ ram:lss ds 105 programas oe infercambin
trabajo o al de otros
DIREAGION] El carga Inclu.,ecnu_rumfmen o0 gripas de prolesionales § nswd_.antas de la migién del pusato
& s Coordingl la antra  con las st El sliadas.
dleparidlsntes directon o indlrestos)
Cacordinar desarollar supervisar y euslua prog ¥ para el polencial dal esthudiante en sspeclos psicoldgicos. anistice,
B vy ol les el
parsanal por it ie dad oeupaats aclividades de tacid ol , prog! 8 Bpoye ¥ bacas prog de |a salud 8 los esludianles. mecanemo oe
» para aclnedads ¥ | dg ion dal an docaries
¥/o wvnluacifn del trahajo proplo o de| Tareaz de conlrel v evaluacion de sus proplas tarsas y sventusiments ds otros. pUESiDE
dependiantes,
Ditros

Otras actividades o jareas inherenlgs al pussis de tra bajy que sean salicitadas par &1 supanar |

al manual da i

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESORIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS.

= Asesorar a estudanies y docenias sobra las ops

dei i, los de cada ylos da

F par

- Coordinar y supervisar of procsso de saleceion ds paricipantas de acuetdo con los criterios v lingamisntos astablecidas
- Flanificar y realizar sesiones de oriantacidn previas v de integracian paslarior al infercembio para estudiantaa ¥ dacantes

- Desarnrolfar |elleres y da p

al enlorno

aultural y

para o8

« Asegurar que ios parliginanies cumpian con 12dos los raqusites legales ¥ adminisiralivos niecesarios para los programas de |ntercambie
~ Realizar un seguimiento perddico ds 125 participantes. velanda por su adaplacidn ¥ blenestar durants el intsrcambin
= Recabar y analizar feodback da oz parizipastes para majarar los programas y apusiar fuluras aclividades.

= Promoyer los programas da
= Aclyahizar e silio web y redes socialss

¥ meantos de difusidn on
v tastiman]

1o da O

con el Dy

con informacian relavante sabre los

dasx

prog;
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Denominacién del Puesto/Unidad Departamento de Patrimonio _ / DP
Cargo: | Deparlamanto
::h““"d o Planificar, organizar, coerdinar, supervisar y ej todas las actividades a fin de recibir, registrar, custodiar y admini los bienes que son propi dela
o institucién.
Misidn
= Admminigirar efic los recursos di ib
Imm:ador!as -] - Contral, 'y administracion de bienes P,

Nivel de Dependancia

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Ambito administrativo

Direccitin Administrativa

Superior Estructural;

Direccion General de Administracion y
Finanzas

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

At Mg ¥ Y

EXPERIENCIA LABORAL

: Experiencia solida minima de 2 afios, reciente y continuada en Adminislracion debiendo ser esla
experiencia comprobable en el Sector pablico o privade.

EDUCACION FORMAL

- Titulo universitario.

Olros cursos yio especialidades aplicables al

PRINCIPALES )
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

- Conecimientos espacificos referentes al area de Adminisiracion

- Conocimientos en normativas de control y gestion de activos patrimoniales.

- Manejo de sistemas de informacidn para inventarios y administracisn patrimonial.

- Conocimiento en procedimientos de conservacién y mantenimiento preventiva de bienes

relacionados al cargo.

Cursos/Seminarics/Talleres y Eventos

|HABILIDADES

- Habilidad para el analisis y procesamiento de datos de inventarios y activos,

- |- Capacidad de planificacion y organizacién

- Capacidad demostrable para manejo de herramientas informaticas, sistemas.
- Habilidad comunicacional
- Manejo correcto de la aplicacién excel, warld y ppt

ol aln 1

- Capacidad para tomar decisiones
- Capacidad de irabajo en equipo
- Capacidad de Qrganizacion

'COMPETENCIAS

- Onentacion al detalle y precisién en el registro de bienes
- Proactividad y enfeque en la optimizacion de recursos.

|- Conacimientos de normativas vigentes en el sector ptiblico, otras,

- Conocimientos de Normas de Adminisiracién Financiera del Estado.

|- Conecimiento del sistema de Control Intern y Evaluacién Gubernamantal

- Conecimiento en los Procedimientos de Administracién Financiera y de Gestion,
- Conccimientos en las leyes y normativas aplicables a Iz los trabajos de Administracién.

|- Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de Ia Instilucion

- Ingles nivel basico.

- Conocimiente del idioma Espafiol - Guarani

RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAJO

- Disponibilidad para viajar, horarios rotativos o en dias inhabiles.

- Presion interna; Alta presion orientado a los objetivos y resuliados.

- Responsabilidades multiplas

- Constantes evaluaciones de desempefio

- Plazos ajustados

- Competitividad

El perfil cuanta con presién interna o exlerna alta Permite consultar a su superior inmediato anles

|de tomar decigiones imperiantes.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
b) Otros criterios que la Méxima Autoridad Institucional especifique y que se encuentren

|enmarcadaos en normativas del sector publico vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

P do por &l Dep

de d

a los recursos Financieros,

Planificar con la Direccion, las melas,
1 N|humanos y tecnolbgicos a disponer,
sl | Planificar y organizar los p de auditoria y revision pericdica de activas patrimonial
Liderar los procesos para ejecutar earrectamente la planificacic i y operativa del Dep 1

Coordinar con olras areas para la asignacian, traslads ¥ disposicion de bienes, segun necesidades institucionales.




Ejecutar eficientemente los recursos di dinando los p de g ién, a fin de los pr ¥ I CON SU Superio
|Ulevar a cabo la revisidn de los registros palimoniales y realizar el de las actividades de i P
| Participar en la elaboracién de infermes perisdicos sobre el estado y ia disy de los bienes patri |

 CONTROL{- Contrel, registro, guarda e inventano de los bienes bles dea |a i debid,
‘yia evaluacicn del trabajo proplo o de|- Recapcidn, dastine y conservacién de bienes pa I iquiridos por la i it
dependi Accicnes pi livas y respecto a las dif i ltantes enire los reg y la verificacion fisica de la existencia de las bienes patimoniales.
Otras idades o lareas i al puesto de trabajo que sean solicitadas por el superior i & inh les al manual de funciones.

R
e e s

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Conocer de manera actualizada el ordenamiento normative y tecnico que rige el ejercicio del Deparlamento asignado.
2 Llevar el control, el registro, guarda e inventario de los bienes muebles de la institucién, debidaments valorizados.
3.Controlar la relacion del inventario de acuerdo con las instrucciones impartidas por el organismo regulador
4.Fiscalizar por lo menaos una vez al afio, o cuando el caso lo requiera, la existencia de |os bienes pertenecientes a la institucion y establecer si las especificaciones concuerdan con las
registradas en los inventarios

5.Hacer seguimiento de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes en lo relativo a la recepeién, destino y canservacian de los bienes patrimoniales adquiridos por licitacién publica,
coniralacion directa, traspaso, donacién, etc. y que deben integrar el activa fijo de la institucisn,

8. Intervenir en la entrega de los bienes cuya baja se produzcan por la venta, remate publico, donacion, etc., y que produzea la disminucién o afecte el patrimonio de la institucion.
7.Gestionar ante los organismos respectivos, [a tilulacién de los inmuebles, vehiculos y ctros bienes gue deben ser escriturados y que estén a cargo de la institucion y remitir copias a
los organismos para su inscripcion y guarda

& Verificar si las entregas, devoluciones, altas, bajas, traspaso de bienss, efc,. se
inventariados y contabilizados.

9. Recibir los Documentos de Orden de Compra y copia de los coriratos con Proveedores, para |a adquisicién de bienes patrimoniales de la UOC

producen. conforme al régimen de comprobacidn establecido v si los elementos en servicio estan

10. Elaborar informes, sobre |a conformidad de la rece
a los documentos correspondientes a fin de aprobar el
11. Analizar y evaluar los Inventarios fisicos de bisnes
aprobacion de las consiliaciones a depurar y actualiza

12 Remitir a la DGAF, para su posterior remision al Ministeria de Econemia, &l inventaric inicial
Iraspaso de bienes o partes sin novedad, dentro de los quince dias de cada mes con los formul

peion realizada con el drea de Auditoria Interna, en forma correcia y completa de los bienas patrimeniales adquiridos, de acuerdo
proceso de pago a los proveadores respectivos.
patrimoniales practicados en las diferencias surg
r los saldos del sistema.

idas y |as parlidas conciliatorias correspondientes. Realizar gestion de la

y los partes mensuales de sus movimientos de bienes de patrimonio, sea por alta, baja y
arios que justifiquen dicha cperacién
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Denominacion del PuestolUnidad Depariamento de Acredilacién de Cameras mwnw/ DAC
Cargo: | Jefe de Departtamento ‘
st
Conduccién Politica Slocooiaperemy wﬁ?ﬁm 2 Adminiageclony
Sociedad Panlica Apoye interna
Gesticnar y coordingr el procase de acreditacian de los programas dé par la L d que plan con los de calidad establecidos por las
autoridades competentes y las agencias de acreditacian,
1. Efectividad de las Acciones de Mejora Continua
2 Participacidn en Procesos de Auloevaluacion
cumplimiento  |3. Tasa de cameras acreditadas
4_Cantidad de mejoras implemeniadas
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior [nmediata:
Ambito misional Di an de Calidad A
Suparior Estructural: Araas bajo su quomhllﬂd
Direccion General da Asuntos
Académicos NiA
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL

Esperiencia especifica de 6 afios de experiencia en procesos de acreditacion acadamica gestidn de
1a calidad educativa o evaluacion institucional en el sector piblico o privado
Experiencia General de 4 afios en instituciones del sectar piblico o privado,

Poseer Maestria yio Doctorado en el area del

Titulo Universitario de grado de Universidad Macional o Extranjera, reconocida y habilitada por Sibir el At Runclones

iD::::;?ﬁn;ﬂRMAL autoridad competente. Postgrado en Aseguramiento de la Calidad,
Gestidn de Instituciones Educativas o Evaluacian
Académica
PRINCIPALES Dominio del idi inalé
CONOCIMIENTOS Otros cursos relacionados al cargo o R nges
ACREDITADOS
HABILIDADES Conocimienta de normativas y esténdares de acredilacién de carreras ¥ programas académicos.
Compromiso con la calidad de trabajo
Conciencia organizacional
Iniciativa
Integridad
- Flexibilidad
COMPETENCIAS Aulacontrol
Trabajo de equipo
Responsabilidad
Buena reputacién
Aptitud para desempefarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactivo.
La prasién del contexto (infema o externa) es media por lo cual siempre es posible consullar al
superior inmediato o pares ante decisiones importantes.
RIESGOS Y CONDICIONES DE || trabajo se realiza en Ia localidad de residencia habitual dal ocupante del pusslo, podria requerirse
TRABAJO traslados tanto en el interior o exterior del pais
a) Na hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N* 1626/2000.
OBSERVACIONES b} Otros criterios que la maxima autoridad institucional espacifique y gue se encueniren enmarcados

en normativas del sector pablico vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIF OM| Planificar las activi a ser reali para | ¢ lirnis de los objelivos previstos, i can las peliticas eslablecidas.
del progio] Establecer cronogramas y metas de trabajo para cada fase del proceso de acreditacién
trabajo o el de otros
Supervisar (0s procesos de acreditacian y realizar las actividades 0g ovaluacion ¥ mejora continua.
Coordinar con la facultad y departamentos para facilitar Ia rec pilacion de i id enlosp de
(N Supervisar la €] de las actividades del dep por los equipos de irabajo, conf: alaarg intarna aprobad;
o del trabajo de|C ¥ supervisar el funci i D o dal dep de acuerdo con el manual de org itn y i de la Universidad,
dep directos o indi oordinar la b de - solicitado par el superior inmediato, con la amplitud y periedicidad que fe sean requeridos par el misme.




| Elabarar inf de di b v ¥ Ia Inf T ]
| Estudiar y sugerir 81 superior inmediato las opciones de solucion pala los. inconvenientes que observe en el de las idades de la dep @ 5Ucargoolas
|medidas tendientes para mejorar Ios s/stemas de procedimientos en uso.
Cumplir y hacer cumplir 1a leg on vigente, los iosy . anexos, asi como |as disposiciones eslablecidas por la Maxima Auloridad Institucional
Apoyar en ia elabaracién del Plan Operativo Anual (POA), alineads con los objetivos, polilicas y estrategi tablecidas por la institucidn y en funcidn de los recursos
E-quéu disponibles
por parte del ocupante dell ) o 50 rchive de la documentacion expedida por el dpto. a su cargo y de las inf ECNICOS y dicta

Pussly Apoyar y realizar las asesorias écnicas en materia de y ifin de la idn superior
Coordinar el desarrollo de irabajos de |os equipos de isi 1l i por |3 agencia para |a elaboracién, evaluacion y actualizacién de criterios de
calidad. inharentes al puesto, al manual de i y funci y las demas funci que b el superior inmediato
Menitorear y evaluar el cumplimiento de los criterios y de ditacién en las
Venficar la medician de los en todas y cada una de fas activi QU@ SO resf il dal evaluar dichos resulados,

CONTROL i &l nivel de pefic de cada acli . asi como del p | de en su realizacién; y, adoplar yio sugerir medid ctivas para imy una
Yyio evaluacion del trabajo propic o d stidn cada ver mas efici de la institucion.
dependientes| Controlar que todos los documentes dirigidos & $u sector sean lramitados en la brevedad posible.

Controlar la adecuada utilizacién y conservacian de 1os bienes de! active fijo asignados a su &rea y de los materiales y Ofiles de oficina
Controlar 1a ad da ulilizacién de los d tos emilidos o i a su fep ia

Otros| Otras activid © tareas inherentes al puesta de frabaja que sean solicitadas por el superior inmediato & inherentes al manual de funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1C comité de acrediiacion de

2. Establecer instancias de control de temas rel tes a la de

3. Pianificar y sjecular cada etapa del proceso de acreditacion de carreras en coordinacion con los p académi pond

4. Recopilar y organizar la tacion y las evids para cumplir con los isitos de los

5. Elaborar informes de aufoevainamn detaliados que rarlepm el limienio de los de calidad y las &reas de mejora identificadas en cada camera,

5. Revisar y la infc en los para gl que asté ali con los criterios de acreditacion

7. Colaborar con los def dé &n la impl tacién de acei de mejora i durante los pi os de ditacid

8. Dar iento a las observach de los ¥ apoyar en lac on de deficienci

9. Organizar y coordinar las visitas de los evaluadores extemncs, asegurando que todas las Areas académicas estén preparadas para recibir a los evaluadores y mostrar las evidencias soliciladas.
10. Acompanar a los evaluadares en las visitas, prop lai ¥ dudas o

11 Capacitar a los equipos acadeé y administ-ativos en Ios procedimi de ilacién y en la impontancia de Ios estandares de calldad

12, Asesorar a fas f: y dep en |3 prep T de la inft i6n y d queri para las 3

13 M una o icacid yutsc‘llvaconlos i i . facllitando el i de iGn y col fo en el I de los requist tablecid
14 Participar en reuniones, lalleres y otros evenlos organi por los i di para { IF enlos de tiva y cntenos,

15, inf: a |a Di & de Asunios A icos acerca del plan de trabajo y del desamollo de las aclividades a su cargo.

16. Ejercer la docencia, segin necesidad.
17. Realizar seguimi de de cada carrera.




UNIVERSIDAD POLITECNICA TAIWAN PARAGUAY

B RS ioAD pOLITECNIC

Manual de Funciones y Perfiles

./}'!/

7 7Lt

Elabord:

Reviso: // Aprobé://’é /ﬁj,

Fecha: /*’(" IR -10 4u il 25 10-200Y__ [*¥ /ﬁ/lo -202M

Denominacitn del PuestofUnidad Depanamenia de Apoye y Bienestar Estudianti] Mpﬁn GCorta / DABE
Cargo: Jefatura de Deparlamenta
Frea : :
Conduccion Politica Spdiclanpim Aottt Admistiniony
Sociedad Piblica Apoyo Intarno
o 5 TSR

gln:::m e} |Promover el bienestar integral de los estudiantes, ofreciendo apoyo en asp que yan a su personal y - en el enlomo universitario
Ml;sidn Crear un entorne Inclusivo y de apoya que facilite &1 &xito estudiantil, conviriéndose en el canal de i principal entre la idad y los

1 Satistaccidn de usuarios
de |2, i que den a servicios de apoyo,
cumplimiento |3 Tiempo de respuesia a consullas

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
; . Direccign de Asuntos
Ambito misional Estudiantiles
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad
Decanato M
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE : MINIMOS REQUERIDOS : i B OPCIONALES DESEABLES
Experiencia |aboral especifica: de 2 (dos) afios en lareas relacionadas directamente
al cargo
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia laboral general : de 4 (cualro) afios en tareas realizadas en Instituciones

Publicas yfo privadas,

EDUCACION FORMAL Titule Universitario de grado. Poseer filulo de Magister o de Doctor en el drea
0 ACREDITADA del saber afin a sus funciones
PRINCIPALES Conacimiento de politicas de bienestar estudiantil y programas de apoyo

Manejo de herramientas de evaluacién de bienestar y satisfaccién estudiantil,

CONOCIMIENTOS Eventos da capacitacion relacionados 3l cargo Capacidad para &l Ejercicio de la docancia
ACREDITADOS Manejo del idioma inglés.
Crientacion &l servicio y empatia,
Proactividad y capacidad para la resolucién de problemas
Habilidad para el trabajo en equipo y colaboracion interdepartamental,
Inspirar y guiar a los miembros del equipo, fomentando un ambiente de trabajo positivo,
Transmitir ideas y expectativas de manera clara y efectiva, tanto verbalmente como por escrito
Evaluar situaciones, considerar altemativas y tomar decisiones informadas y efeclivas.
HABILIDADES Definir una vision a largo plazo y formular planes para alcanzara, anficipando desafios y
aportunidades.
Identificar problemas y enconlrar soluciones creativas ¥y practicas
Adminisirar el tiempo, el presupuesto y ofros recursos de manera eficients
Comprender las necesidades y emociones del equipo, fomentando relaciones sdlidas
Manejar conversaciones dificiles y llegar a acuerdos beneficiosos para todas las partes involucradas.
Ajustarse a cambios y nuevos desafios en &l entomo laboral,
Compromisc con la Calidad del Trabajo
Conciencia Organizacional
Liderazgo
Iniciativa
COMPETENCIAS Integridad
Flexibiidad
Autocontrol
Trabajo en Equipo

Responsabilidad

- Disponibilidad para viajar, horarios rotativos o en dias inhabiles

- Presion interna: Alta presién orientado a los objetivos y resultados.
RIESGOS Y CONDICIONES DE |- Responsabilidades multiples

TRABAJO - Conslantes evaluaciones de desempefio

- Plazos ajustados

- Compelilividad

a) No h en las inhapi previ en la Ley N° 1626/2000
OBSERVACIONES b) Otros ciiterios que la maxima auteridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados
en normativas del sector pablico vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO



¢ mummwm FUNGIONES

.Elaborar el plan anual de actividades y p de apoyo diantil, estableciendo metas en base a laz necesidades identificadas.

PLANIFICACIC
el propio| Fianificacisn de sus propias tareas y sobre las maneras de hacerlas.
trabajo o el de ofros,
mm‘ El carga inchuye cosrdinacion con grupos de profesionales y estudiantes de fa mizion del puesto.
o.catidinhctin del ‘s de;
i 4 o indi
Coordinar, desarollar supervisar y evaluar p gl ¥ proy para d llar el potencial del estudi en ctos psicaldgices, artisti
P 1 telectuales elc.
E ON| ¢ izacién de Ialleres y activi que elbl estudiantil
por parte d dei i de tacit ica, prog de apoyo amica y becas prog) de la salud 8 |os estudiantes, mecanismo de
PUBSL0l anoyn para activi i ¥ ismo de insercién del ianle en activi o

m Realizar evaluaciones periddicas sobre el impacto de los 0 de apoyo y b
yio evaluacién del trabajo propio o de|Lizvar regisiros y evaluar la ef de las inter lizad
dependientes| Tareas de control y svaluacion de sus propias tareas y eventualmente de ofros puestos

~|Otras actividades o {areas inherentes al puesto de trabajo que sean solicitadas por el superior inmediaio e inherentes al manual de fi

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

RIFCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar al estudiante aseseria integral y seguimisnio permaneme desde al momsnlo de inicio de sus aclividadas scadémicas

2 Realizar snlre\rlslas y evaluaciones para identificar ias de los di y ofrecer &l apoyo comespondiente.

3 Dissfiar e | gue p el bi emacional y fisico de los estudiantes, tales como talleres de mansjo del estrés, salud mental y aclividades recreativas
4. Agesorara las pa:snnas interasadas an ouenef mayor info in con resp a la Universidad y sus oferlas académi

5. Ei y difusion de ¢ icad

6. Recepcidn y registro de trdmites por parle de estudianies

7. Regisiro y enfrega de d ) tionados por otras unid .

& Inscripciones de estudiantes para el curso ds i, de ingreso y malriculacitn anual

9 izacion de charlas i en colegios para lau idad, exponer su oferia = y detallar los requisitos de

10. Apoyar a0 tareas de examen de ingreso.
11. Recepcian, control y archiva de docurrwrl.los academicos

12.¢ con los iles an la i 4n de activi . depodivas, odep J a majorar &l bienestar de os estudiantes,
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] tnacion del P Unidad Departamento de Divulgacion de las Clencias naé_:,‘:mm‘n__c(m DDc
‘ Carga: Director/m General I
P Produccitn parala
L P para la % s Administracion y
|Ganduccion Politica - X Administracian
- Sockedad ’;&hﬂn Apoyo Interna
[Finalidad del
Puesto Difundir el | o enla . a través de publicaciones y eventos, can el fin de f una cullura clantifica en la
Mision
1. Cantidad de evenios cientificos ableros al poblico,
l:dkaf;;“ :: 2. Cantidad de pat y registros de prop el i
UmPlmiento . 13 canbdad de en ferias cientificas y de cienca por la i,
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dapendencia Superior Inmediato:
Ambito misional Direccidn da Investigacian
Superior Estructural; Areas bajo su mpnnsahlluatf
Direccidn General de Investigacitn y NIA
Transferencia de Tecnologla
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Jaboral especifica: de 2 (dos) afios en tareas relacionadas directamente
al cargo
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia laboral general * de 4 {cuatro) afios en tareas realizadas en Institucisnes
Fublicas yfo privadas
Ti | i de Uni dad E Vot i . X
EDUCACION FORMAL a:::l:dgr;ar:a;::rﬂ: grado de Nacional o fera, recanacida y habilitada por Poseer titulo de Magister o de Doclor en el area
-0 ACREDITADA ] e del saber afin a sus funciones
PRINCIPALES Eventos de capacitacion relacicnados al cargo
CONOCIMIENTOS Capacidad para el Ejercicio de la docencia. Manejo del idioma inglés
AGREDITADOS
Conocimi sobra i igacién
Elaboracion de Informas
Manejn de Harramientas informaticas
Manejo de |os recursos necesarios para la obtencion de proyectos de investigacion
HABILIDADES Naturateza de |a Institucian donde prestara servicios (Misian, Visian Bic)
Neormativas que rigen a la Funcidn Publica y Educacion Superor
Nermativas nacionales e internacionales que rigen la investigacian
Compromiso cen 1a calidad de trabajo
Conciencia organizacional
Iniciativa
Integridad
Flaxibifidad
Autoconirol
COMPETENCIAS Trabajo de equipo
Responzabllidad
Buena raputacion
Aplitud para desempenarse en el cargo y trabajar en equipo con espintu proactivo
La presian del contexto (interno o externo) es media por lo cual siempre es posible consullar 2l
F superior inmediato o pares ante decisiones importantes.
FHESGDS Y CONDICIONES DE |g; trabajo se realiza en la localidad de residencia habitual dal ocupante del puestn, podria
TRABAJO requerirse traslados tanto en el interior o exterior dal pais
a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1826/2000.
OBSERVACIONES b) Otros critenios que la masima aulorida_ld institucional especifique y que se encuentren
Bnimarcados en normativas de| sector pablico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

CESCRIPGION DE LAS PRINCIPALES FUNGIORES

PLANIFICR;:!ON-FI'"'I—":B' las de a3 de Ia institucian con las demas dreas involucradas
del propha)
trabafo o ol da otros
DIREGCION Coordinar programas y eventos de difusion cientifica con docentes, al 33, pondi ¥ clad ¢hal

a coordinacidn del trabajo de
dapandientss directos o indiracton |

Coordinar proyecios y programas de difusion en revistas

Pramaver la difusen de las cientificas de la universidad a traves de medios radiales y lelmvisivos.
EJEE Coardiniar fa parlicipacion de fa wiad an eventos de divulgacian cientifica, o j
porzanal por parte del acupands dalf = los planes y ficas y publicaci prok por la UPTE,
pussto] Coordinar y prestar senicios & las demas d y depar defa 1 tad en tade lo refatve a di Ife ik

e €0 “."‘m; Controlar el cumplimients de las actividades y eventas de difusidn cientifica presentackin de inlt mobre lns
. i Sepsndientes] correspondientes.

dingidas a las auloridades

Otroai Otras activdades o lareas mhersntes al puesto dé trabajo que sean salictadas par &l SUpBNor fiate @ inh

al manual de f

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

CESCRIPCION DE FUNGIONES ESFECIFICAS

1 Establecer procedimientos para la difusidn de los trabajos eientificos adaptadas a los distintos medios disponibles,

2 Controlar y faciltar la informacin publica generada par la Direccidn General, conf a los datos por las resy de cada
3 Organizar y difundir, 8 traves de baletines y olros medios, eventos relac con las publicack & L lizadas por la UPTP

4 izadas |as publicack 2 kach en la panina instit l, ' su il

5 Evaluar el mpacto de las idades de divulg fica y prop mejoras confi 3

§.0frecer apoyo en la de i de icacion y difusion de informacitn clentifica relevante

¥ Establ vinzubos con i L onales e parap y difiandic las i . e ntifi i

& Mantensr aclualizada la Base de Datos Insttucional de Investigacion de la UPTP

S. Elaborar y remitir Infarmes al superor inmediato sobre los avances y da las igac put fas y divulgad;

10 Praponer las. ficlas y acch las para |a divulgacién

1 .Realizar red contaclos, para que sivan de pares o evaluaderes que conceptien sobra la calidad de los articulos & ser divigados.
12 Custodiar los bienes asu dependench

13 Cumplic otras funciones asignadas por su superior inmediato.
14, Podra ejeicer la docencia a nivel de gradn o posgrade de acuerds a lo por @l superiar jerd

nico y la vigente.




UNIVERSIDAD POLITECNICA TAIWAN PARAGUAY

B v vnsicAD POLITECHICH

TAIWAN ~ PARAGUAY

Manual de Funciones y Perfiles

s i

Elaboro: Reviso: Aprobé: M’ v
Fecha /f,“ faj [0 - 0" Fecha:” Fecha: f /
Denominacién del Puesto/Unidad Direccidn Genaral de | yT de T | Descripcitn Corta oGITT
L Cargo: Director/a General I
7 Rt ‘Pmduetlan parala
|Produccion para la e i Administracion y
Conducelon Politica | s X Mml‘nmmn Apoyo Interno
Socledad Pablica
Coordinar ia | gacic Wwersilania, y g las actividades relacionadas con la i cientifica y lagica, la p de servicios especializados, la propiedad
Finalidad del intelectual, 2 gastién del conoeimiento, 1a publicacidn de articulos lécnicos y cientificos y la ia de los | de i igacién & ian, & través de sus dependencias.
Disefar, proponer & implementar la politica de i dn e ion, integrada con la docencia, en i con y centros de | gacion, teniendo en cuenta las
;':’;“ 105 ind i i y el estatuto de Ia UPTF
o Proponer las normas y dei ifica, en forma integrada con los g formativos de grado y posg de la URTP.
1. Publicacian y Difusion
Inm:m! ﬂ: 2. Propiedad Intelectual,
clump 3. Transferencia de Tecnologla y Canocimientos
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Ambito misional Reclorado
Superior Estructural: Areas bajo su responsabiiidad
| Direccian de Investigacion
1. Departamanto de
Preyectos de Investigacion,
Rectorado 2. Deparamento de
Divulgacion de Ciencias
3. Centro de Recursos para
&l aprendizaje
PERFIL REQUERIDOD
COMPONENTE ' OPCIONALES DESEABLES
Experiencia especifica de 10 afios en cargos o aclividades relacionadas a la investigacion en el
saclor pablico o privade a nivel nacional o infernacional
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia General de 4 afios en instduciones del sector publico o privado.
Eslar capacitado y habiitade para el gjercicio de la docencia,
Titule Universitario de grado de Universidad Nacional o Exiranjera, recanocida y habilitada por
EDUCACION FORMAL autoridad compstente
0 ACREDITADA Pasger Titulo de Doctor en el drea del saber afin a sus funciones.
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS Acreditar dominio del idioma inglés y gestidn de proyectos
ACREDITADOS
Planificar. dirigir y coordinar las actividades de investigacion.
Gestionar eficientemente los recursos humanos y financieros de investigacién para optimizar su uso y
alcanzar los objetivos propuestos.
Supervisar y liderar proyectos de investigacion, garantizando |a calidad de los resultados yel
cumplimiento de los plazos establecidas
HABILIDADES Aplicar habilidades analiticas y de resclucion de prablemas para enfrentar desafios complejos en el
desarrollo de proyectos de invesligacion
Redactar informes cientificos, técnicos y administratives claros ¥ precisos, comunicando el progreso
y resultados de los proyeclos a las parles interesadas.
Emplear habilidades de comunicacion y liderazgo para er alianzas egicas y representar
la visidn institucional.
Compremiso cen |a calidad de irabajo
Conciencia erganizacional
Iniciativa
Integridad
Flexibilidad
COMPETENCIAS Privamsal
Trabaje en equipo
Responsasilidad
Buena reputacion.
Aptitud para desempeniarse en el cargo y trabajar en equipe con espiritu proactivo
La presion del contexto (intemno o externa) es media por lo cual siempre es posible consultar al
superior inmedialo o pares ante decisiones importantes
RIESGOS Y CONDICIONES DE |E| trabajo se realiza en ia ocalidad de residencia habitual del ocupante dal puesto, podria requerirse
TRABAJO traslados tanto en el interior o exterior del pais
a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
OBSERVACIONES b} Otros eriterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encueniren enmarcados
en normativas del sector publico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

iEs!ahlecm Areas y lineas de i figacion priontarias que resp alas del di llo cientifico y te:nulugu:o dal pals y de la regian
mr‘;:z:nndu Establecer un sistema integral de evaluacian y control dé la calidad de la Investigacidn, can el fin de la
ftrabajo ol de stros
¢ con la Direccidn de | figacidn y sus as criterios de excelencia, promoviendo su publicacin en revistas cientificas, ibros, conferencias y ofros
. DIRECEION| o jios apropiadns, aseg a libre disp dal conocimiente generado
o coardinacion del trabajo da
dependlentes directos o indirectos|
|Fortalecer, ampliar y fomentar la i gacion y el d llo en di campos de la U idad y la amica, cientifica e industrial, propiciando 1a
formacion continua de i i ¥ comy ides cen la instilucion, con la docencia y la extension universitaria,
E poli ¥ lineas da | igacidn para p el di lo cientifico y tecnolégice, Incluyenﬂn estralegias y planes de accidn para su implementacisn
P I8 integracion de las i démi con la i on actual en discipli para me;orar los objetivos educativos inlegrales
de la universidad y llevar a caba cooperacion a i ios di i igacio ica con idas instituciones de | ig a nivel @
EJECUCON|Intemacianal.
personal por parte del ocupante del| Alentar a los departamentos de la UPTP, a los institulos y otras universidades & participar en el d el ian de | igaci &n di campos
puesta| Promover la ion de proy de i igacidn cooperaliva i
CONTROL,
o evaluacion del trabajo proplo o de| Contral de sus propias actividad y de las dreas dep
dependientes
Otros| Otras actividades o lareas inherentes al puesic de irabajo que sean scliciadas por 8l supencr inmedialo e inherentes al manual de funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Promover el desarrollo de paliticas, &n igacion e i iain a ser impl enla UPTP, teni en cuenta las di y los programas nacionales e internacionates
2 Coordinar las dei I on, y la transferencia de 1 logia.

LP &l de politicas, i eni i ej on & ser i das an la UPTP, en cuenta los cbjetivos prof porlal &

4.6 12 logistica que asegure el proceso editorial, respecto a las Ppublicaciones de investigacién

5. Anlicular 1as iniciativas ficas | por Insti y Cenlros Umversrlanus de Investigacidn, oiurgénnares respaldo inslitucional.

6. Gerenciar los planes, programas, lineas, grupos y p ctos de i ei 6 ﬂo sus dep

7. Pramaver trabajos de i gacidn cientifica, gica y p ien de servici pecial 15, de rdo a las ivas legaies y té { portands imi pacidades y

©n su draa

8 Proponer mecani que p la icia de imi €n clencia, tecnologia, i ion y i , apoy alas Unidades Academicas, que icen la prop el dela
UpPTP.

9. Propiciar el incremento de tam\resngacm universitaria en proyectos i lonales naci & int i

10 Atender fos de recl y : ion de cienti ala

1" i y fi Ia icacion para el imi de los trabajos de ir igacion cientifica y daica entre la Unj v la socledad

12 Realizar ¢l registio de los trabajos de i ibn cientifica, al lmua]ns de grada ¥ I.05|s de postgrado, bien come sus respeuwas pubhr.aclunas en revistas cientificas o en congresos.

13. Atender las de la Universidad con (02 institulos & instituci con la figacidn cientifica y d b

14. Planificar, ¥ dinar |2 elaboracion del Pizn Operative Anual (POA), Pian de Maj i Insti (PMI) pondi de |a Direccién General

15. Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacién de los del Mouelo i de Calidad por la institucién. Mant infi fo al R acerca del plan de irabajo
y del desamollo de las actividades a su cargo.

16. Evaluar &l desempenn de los Directores, Jefes de Areas y demas funci i i a las funci disp I#gales y regl ]

17. Velar por la adecuada conservacidn de los equipos de frabajo ademas de los i a su sectar

18. Elaberar el informe de gestion anual de |a ireccidn General y remitir al Reclorado para su consideracian

19. Cumplir y hacer cumplir ef reglamenta interno vigente de la instiuci y demas disposi legales d

20. Mamenav esirecho vinculo laboral con los Directores, Jefes de Areas a su cargo, para lener i de las id de los mismos y ctuali alas nuevas

P de proy ] ¥ P
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Denominacion del PuestofUnidad Direccién de Investigacian Dmﬂpemc?‘ ol
! Cargo: l Director
A Cess Produccidn para la 7

Produecion para la Administracién y

Conduccién Politica o d X Administracion i nd
Socleda Pablice

Puesto Apoyar la gestion de |a Direccién General en todo lo concerniente a la Investigacion y sus aplicacicnes a la ds layala itn de sociales

Ii}

1. Cantidad de proyectos de nvestigacion.
2. Impaclo social
3 Publicaciones y difusion de resullades

Indicadores de
cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior inmediato;
Direccién General de
Ambite misional Investigacion y Transferencia de
Tecnologla
Superior Estructural: Areas bajo su responsabllidad

1. Departamento de
Proyectos de Investigacion

2. Departamanto de
Divulgacion de Ciencias

3. Centro de Recursos para
el aprendizaje

Direccion General de Investigacitn y
Transferancia de Tecnologia

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE i mwosnequms iz OPCIONALES DESEABLES

Experiencia especifica de 6 en cargos o actividades relacionadas a la investigacion en el sector
publico o privado

2 IATARORAL Experiencia General de 3 afios en instituciones del sector piiblico o privado

Estar capacitade y habiitado para el Ejercicio de la Docencia

Titulo Universitanc de grado de Universidad Nacional o Exfranjera, reconocida y habilitada por
EDUCACION FORMAL autoridad competente. Poseer Doclorado en el drea del saber afin a sus
o ACREDITADA Poseer titulo de Magister en e 4rea del saber afin a sus furcionas funciones
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS Acreditar dominio del idioma inglés Otros cursos relacionados al cargo
ACREDITADOS

Habllidades comunicativas y crealivas para la publicacién de articulos cientificos, capitulos de libros,
patentes, acuerdos con olros palses

Creatividad avanzada

HABILIDADES Habilidad para afrontar cambios en la elaberacién de un proyscto.

Habilidad en |deas innovadoras que permitan mejorar y solucionar alguna casuistica,

Manejo de herramientas inferméticas

Habilidad para el cumplimiento de funciones dentro de los laboratorios proplos o de tercercs

Compromiso con la calidad de trabajo

Conciencia organizacional

Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de aquipo

Responsabilidad

Buena reputacion.

Aptitud para desempeniarse en el cargo y trabajar en equipa con espintu proactivo.

COMPETENCIAS

La presion del contexto (interno o externo) s media por fo cual siempre &s posible consultar al
superior inmediate o pares ante decisiones imporiantes.

RIESGOS Y CONDICIONES DE |E! trabajo se realiza en |z localidad da residencia habitual del ocupante del puesto, podria requerirse
TRABAJIO trasiados tanto en el interior o exterior del pais

a) No hallarse en |as inhabilidades previsias en la Ley N* 1626/2000.
OBSERVACIONES b} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique ¥ que se encuentren enmarcados
en normativas del sector publico vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFIGAGION | Desarroliar y 2 12 Direccian General prop deli i i ivos que clarifiquen el alcance y la aplicacion de las normalivas relacionadas cen la
del propio |investigacién cientifica, asegurando una comprension unife entre los | 4
frabajo o el de olros

DIREGCION [C de igacio iversitaria con prof i y autort p
o coardinacion del trabajo de
directos o indi




Fomentary p Ias aclividades de i igacion en la universidad

EJECUGION |Registrar y difundir las | Qaci y publicaci que se an en la universidad, _
personal por parte del ceupante del | Coordinar y | i de de las de i i con olras dep ias, con instituci o centros de investigacién exiernos a la
puesto umuel’snﬂad para aptrmlzal TBCUrs0s,
It iar inf idn y i tividades de apoyo a la investigacién de la universidad.
= R s T e 5 s R s F = o &

CONTROL
o evaluscién del trabajo propis o de | Control de sus propias actividades y de las dreas
dependientes)

Otros|Olras aclividades o tareas inherentes al puesta de trabajo que sean solicitadas por el superior inmediato e inherentes al manual de funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Promoverla ifin cientifica y la i ion en la sociedad de jovenes clantl ylos de sus

2. Fomentar las publicaciones cientificas y técnicas de la Universidad Nacmna! de Asuncion, asi como [a promocion de las mismas

3. Planificar, organizar, ejecular, evaluar y control, Ias v 1 a su seclor e informar regularments a la Direccién General

4. Gesllanar el sistema de infarmacian y de i ail i de la UPTF

5. Geslionar 2l porial de ravistas clemlrcas de la UPTP

6. Elaborar conjs con e ¢ &l Plan Of Anual (POA), el Plan de Mejoramiento Institucional (PMI) y la Planilla de Segul (PS-POA) d @ suarea,

T.Coordinar con la Direcclén General la difusién y tﬁvuiuacmn de los I de las | lanes realizadas en |a UPTP.

8. Elaborar y proponer 12 Polmca de Investigacién, R glamento General de Investigacion de sa UPTP.

9. Realizar trabajos de invesligacion cientificay tgica en las dreas de su competencia, prestar servicios aspe<ializados, de acuerdo a las ivas legales y 1é ig .y ofrecer
apacilaci ¥y Cursos de ion supenor.

10. Ejercer la di fi i que l2 son asignad

11, 1d ¥ lap i6n de los derechos de prog intel | de las creaciones de los miembros de la comunidad de la UPTP, de canfi con las g 'y lo disg

por las autoridades de |a misma,

12. Atender los mecanismos de-promacién cintifica y tecnologica umversﬂal]a

13 Promever y gestionar vinculos enlre la UPTP y & ints ionales a fin de reallzar fi ia de imientos g dos en la Universidad,

14 Apoyar |a elab én de propuesias de igacion de los iali ECnicos y ¢ inar la ion ante instituci fi . gtendiendo los i i
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Elaborg:

Wn del P {Unidad Departamento de Relaciones Publicas y Protocolo Descripcidn Gorl:/ DRPP

| Cargo: | Jefe de Departamento ‘

Produccién para la @ z
Produccion para la z Administracidn y
X

Conduccién Folitica Sociedad Mmﬂuﬂn s
Piblca Apoyo

Eeialklad del Brindar asistencia té 15 ejeccio ntos i nal li jo cultural, académica, cientif logleo y i

Pustds [ar asiglencia técnica en . aje n de eve ¥ comenios interinstducionales para el intercambio cultural, Jloo y de servicios, un

daci i con los les e i i
Misién
1. Internas d ;|
jndicatiodes :: 2. Numaro de eventos apoyados.,
riicha 3. Asl ia técnica en la redaccion de

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dopendencia Superior Inmediato:

Armibil rrih Direccién de Relaciones
nal Interinstitucionales

Superior Estructurak: Areas bajo su responsabilidad

Rectorado

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio.

Experiencia Especifica: 2 afios en cargos en la funcidn publica o privade, en puestos
EXPERIENCIA LABORAL donde ha desarrollado competencias para el cargo

Experiencia General 4 arios, instituciones del sector pablico o privada,
Adamas de la | i ia para el ejercicio del cargo

Postgrado culminado nival de doctorado o

EDUCACION FORMAL Titulo universitaric en carreras: Administracién, Ingenieria Comercial, Lic. en Relacionas maeKla 0 atp 19 £ap :

| : o minime de 100 haras reloj (Conforme a la
o ACREDITADA Internacionales, Relaciones Piblicas o Derecho. regia cién del CONES) relacionadas al

cargo.

Eventos de capacitacion relacionados al cargo
PRINGIPALES Relaciones publicas y protocolo biiecions Eiiiansy
LE] et
gg:ggl!:' af;"oTsoa Técnicas de redaceién Humanas,
Conocimiento en Administracién Plbica
Manejo dal idioma inglés

Pr. 3

F inistrativos y tramites de formutacién de convenios
Habilidad para la organizacion de eventos

Manejo de herramientas ofimaticas ) Habilidad comunicacional en
HABILIDADES Asistencia técnica lengua extranjera

Compromiso con la calidad de rabap
Cenciencia organizacional

Iniciativa

Integridad

COMPETENCIAS Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de equipo

Responsabiidad




La presion del contexto (interno o externo) es media debido a la respansabiidad de gastionar
|relaciones estratégicas y tomar decisiones aineadas con los objetives institucionales por lo cual

| siempre es posible consuitar al superior inmediato o pares anle decisiones importantes,

La totaidad del rabajo se realiza en la localidad de residencia habitual del ocupante del puesto,
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan atencion constanta y
capacidad de respuesta rapida ante impravistos. Riesgo modarado por la responsabilidad de
gestionar muliples alianzas estrategicas

RIESGOS Y CONDICIONES DE Riesgos laborales: Siluaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo.

Pasible de stress laboral,

FRABAIC Esfuarzo fisico requerido: Reg esfuerzo intelectual aito y l fisico.
Ambiente de trabajo: Actividades en ofici d das, con iluminacidn y cimatizacion oplimas
para la recepcion de personas y delegaciones,
Centempla viajes al interior del pais, especial envisitas a instituci vinculadas a sus
funciones.
a) No hall en las inhabil previ enla Ley N° 1626/2000,

OBSERVACIONES b) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique v que se encusntren enmarcadas

&n normativas del sector pablico vigantes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION| Planificar y programar ejecucion de tareas propias del departamento
de] proplo
trabajo o el de ofros|
p [} di ¥ itn de dades y lareas planificadas, do el limi de |os objetivos de ta
DIRECCION
o eoordinacion del trabaja de | Colaborar estrechamente con olras dreas de Ia universidad y enfidades externas, bajo la Dieccion de Relaciones Interinstitucionales, para asegurar una gestién eficiente de
. o evantos, p y relagl piblicas.
E. Ejecutar p de trabajo i ala asi técrica para i de |2 relaci con Ofgank y Entidades del Estada,
ummwmwommmgnbm,ar N y ;. v olras entidad N 5 £
puesto
<l ik Controlar la gj ion de activid fi 8| pragesa y ¢ trabajo propio del drea de lencia, derlro del
yio evaluacion del trabajo propia o de. e i P ¥ prOpaT amp J
Ambite de su ¥ E
Olros| Otras Acividades o tareas inherentes al puesto de frabaje que sean soliciadas por el superior ] al manual de fi

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Establ canales de relaci i con ofras instituc pubbcas y privadas, orgard . i o fundack de

2. Hacer i de las d i par it el ionals la tramitacion oportuna de las mismas, de mode a comprobar gue leguen a tempe a los
destinatarios,

3. Reeibir, revisar y analizar la inf, p v de las publicas, privadas, nacionales e internacionales.

4. Marftener la relacién con las agencias y i iint: innales y r que guarden vinculacién con la mision de la UPTP,

5. Actuakzar, eonjuntamente con su superior | el manual Ivo do patdas y p climi parala itacion de los Elaborar p yio praf de de coop
interinstitucional,

8. Coordinar, conjuntamente con su superior inmediato, la difusion de planes y prog: de i Bt " iy ofra i win de interds

7. Apayar y Ia izacion, p i6n y ejecucion de eventos, a nivel nacianal e internacional, con participacién de la MAL

B. Atender y geslicnar las necesidades de traslade, o ¥ i de vi i desde su venida hasta su regreso, o de funcionaries de la UPTP que deban cumpli mision en ef extranjero en
representacién de la UPTP.

9. Desarrollar |a loglstica necesaria para los actos de firma de i proyectos y otros,

10. Mantener actualizado el archivo de su dep el manejo de d: en general.

11, Redactar informes de i ¥ actividad i ¥ remitir @ su superior inmediato,

11. Organizar y inar la actividades para la de rep de Embajad; i ¥ diversos OEE,

12, Reciblr, revisar y analizar la inft i de las instituci publcas al drea de b
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o trncidn da i F L Diteccitn da Relasianes intenastitucisnates Deseripcian m/ DRI
VSRR et £
Cargo: | Director I
Produce|én para fo ¥
- Produccicn para la : Administracién y
|Conduccion Polltica Administracian x St sk
; J Sociedad sl Apoye [ntero

Finalidad del K’:;T;:E: |a.a : 1 it asn Politéonica Takwn Paraguay, interactuanda con los clienies Internos y externos, publicos y privados, nacionales ¢
;‘“' 3 Fomarlar Zat exlralequcas que pramuevan la coog enlre publicas y privadas, ne g L miernacionales, v otros astores

! clave caon ol fin de fortalecer los ongetvas de la U Palité, Taman-Faraguay, impulsando su deserralie académica, cientifico v tecnolégico

1. Mdmero y vigencia de & firmados y
Idinaderasda; | Eventos, pray o nterinsttucionales
elmaliminhs 3. Numero de acciones realizades en of marco de los convanios establesidos

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Superior Inmediato:

Ambito misienal

RECTORADD

Suparior Estructural:

Areas bajo su responsabllidad

Dpte de Relaciones Pdblicas y

&n normalivas del sector publico vigenias

RECTORADD pebiiing
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Se requiere i fahoral bajo el sigulente criterio: :::::nin:: E::p::':::: 3
Experiencta Especifica: 2 aflos en cargos £n la luncidn publica o en instiluciones educativas, en Gpre:cba m
EXPERIENCIA LABORAL Pues! aorl\dt- ha d Jo camp 185 para el cargo (gestion de proyectos, refaciones
interinsitucionales, y otros del ambilo} Experisncla Gerierat- 5
Experiencia General: 4 afios, instiluciones def sacinr piiblico o privade. ﬂpan_ LIS
Ademas de la idoneidad nacesaria para el ejercicio del cargo. anos, instituciones del sector
& publico o privade.
Fostgrade, Diplomada,
EDUCACION FORMAL Titule itario en 5 / ién, Ingenisria © Lie. en Rel Especi :
0 ACREDITADA Internacionales, Educacion u oiras carreras afines Administracidn Plblica
Protocolo y ceramanial,
PRINCIPALES rE\venlps de cz';pgcl!acién relacionados al cargo T
CONOCIMIENTOS ok i s bl 24
CREDITADOS. 1écnica e inst; ) umanas
& Gonatimiento en Administiacion Piblics yio gestién educallva
Geslién administrativa y f lacion de ios dal ambito émico, cientifico y 0.
i daccitn de proy
Habilidad para 15 oraanizacién ¥ gestidn de evenios . i
HABILIDADES Iane|o de herramientas dighales ¥ ofimaticas ::I}:Dull:»ﬁlcurqunhcnmcnal il
Comunicagion efectiva hacextianfors
Cenocimients en narmativas relacionadas en educacion supenor, luncion publics y oiras normalivas
vigentes
Compromiso con fa calidad de trabaja
Conciencia organizacional
Iniclativa
integridad
COMPETENCIAS Flexitalidad
Aulocontral
Trabajo de equipo
Responsabilidad
La presién del contexto {interno o exlemn) es media debldo 2 la responzabilidad de gestionar
relacicnes gicas y 1omar deci Ii ©on los abj institucionales por jo cusal
siempre es posible consullar al superior inmedialo o pares anle decisiones imponantes
La tolafidad del rabajo se realiza en 1s localidad de recidencis hatitual del ceupante del puesto
Riesgos a la salud: Aptdud fisica ¥ memal para 55 QU dan atencidn ¥
capacidad de respues!a ripida ante imprevistos Riesge moderade por a respansabifidad de gestionar
miitiples alianzas estratégicas
Riesgos | i de lensidn nerviosa par 1as resg ilid del cango
RIESGOS Y CONDICIONES DE |pusipie de strass faharal
TRABAJO Esfuerza fisico requerido. Reguiers esfuerzo intelectual afo ¥ evenlusimente tisica
Ambiente de rabajo. Activid en oficinas ad das. con luminacian y climalizacion oplimas para
fa in de p y del | A
Contempia viajes al interior del pais. especialmente en visilas a inslituciones vineuladas a sus
funeiones.
8) Mo haltarse en fas inhabilidados previsias en la Ley N° 1626/2000
" i | E ¢ :
OHSERVACIONES b) Otros ciiterios que la maxima preifique y que ss




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

RIPCION D LAS [PALES |
FIEACIAN Planficar y ofganizar i ejecicion de las 187685 y aclividades de n g earion assgurando que s alineen con los objsti i ¥ 5e fos recursog
"“'m'“m‘-h:ma:c}nlblﬁ
irahajo o sl de otrosl
Bupervisar y gumr 13 siecucion de 196 lateas y actividades panificadas asl coma aqusilas que fueran con o oltas droas de
e
DIRECCION] trabajo
o coordiriacion dal trabajo def Coordinar Grupes de Trabajos al as des del aran, e la UPTP y olres OEE,
dopandianies direcios o Indirsctos)
& ¥ o procesos de rabajo rel Sos i 8 e las \rerinstiluci con Orga
amdpmmddml:loddy o8l Eatardo g ! 5 ¥ A oltas . i s
[ 2 .
Conitoar 13 ajscusidn de activdades rlendas 3t procosy ¥ @ rabao propo dol drea de eampetencia, dentro dal
e el fataa ) ndh:: @mBile o su compelensia funcional y esinct)
- Otros| Olras sctividades 0 tareas inherentes &l pussto de frabam que saan salicitadns por el supasios d & 8l manual da fi

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

CRIFCIGN DE

1. Represantar a la Uriversadad Politécnica Taiwan Paraguay anta org ] i & palicion-dal Rectar
2 Premover y mantanar la gestian da convenios a nivel inelilisisnat con orgarnizaciones patlicas y privadas an el ambits local nacanal o indsrnacional
A Elaborar y plares [ & fortalecer las relacionas da la Unweradad Polité Taiwan-Paraguay con organi pibiless y privados  olras nslituciones en
los amptas lncal, regional, nacional & interrec onal, delerminands ins b ¥ i para gl de las acli inlermar & la Direccion de Administracisn y
Finanzas sobre eatos requarimiantos en fiempe y forma
4, Informar nl Recler de los principales evenlos locsles. ragisnalas, nacionsles & inlernacionales qus a8 relacionan dirscla e indirec lamente con 12 Universidad

de [nf

5 Cogedinat con la ! General fa i para fa edicidn y dfusion de putlicaciones de cardcler inelilusional cuanda carrasponda. De ln misma menera, participar 2n s
o da i o # da cardater i a lravas de cuslguler medio de comunicaciin

& Imtermat o Rector sobee los compramisos gqus puedan sUrge para la L ‘dad &n ¢ d & int ¥ velar par su opartuna cumplimiento

7. Llewar un catastra actualizada ds los convenios nacionales o intarnacioraies suscrilos por fa Univarsidsd Polilécnica Taiwan Paraguay y ¢ eslado da su cumplimientn

& Dingir y casrdinar ef trabag de (35 Unigades perlanscisnies ala Direccidn y evaluar en foima penodica el resultada de les acciones realizadas por éstas. en base a chjstivas idos ¥ logros

@ Eiabotar y niscular € presupuesio anusl 0 operacian e i Direccian

10, Asesorar nlos luncionanos que oarticipan en sl pracase da implemantacion del MECIP

11 Asiatir af Reclor an la arlefacidn de accionss y asfuerzos con las unidades inlsrnas ¥ Diras enlidadss u organismas exlemos, # fin da i la de

recibidas

12. Caordinar la organizacidn ds los eventos nationsles & inlernacianales que se realicen dentra dal ambito da fa U,

Ejecusién dalas politicas gue si Gobising Nacional iImpulss desde estas insliucian

13. Coardirar con las i las nn el drea, p ion da lns At § melas 5

14, Geranciar y sdministrar foda 13 informacidn de interds piiblico genacada por las distintas unidades dela Universided Patitécrica Talwan Pataguay

15 Gesenciar el apoyo prolocolar pars 6 dospacha del Rastar ¥ domas depandencias de la Universidan
sy

L5 ante saliciludas ds atancian

i, las para gue los mismos reflajen 1n

18 Brindas apoya para &l éalo de la planif g ¥ 12 evaluacion da los alatintas Prog y Aclividades da la Univarsidad Polit Taiwan Paraguay,

17 Propieiat mecanismos de cooperacion yio asislencia teenica con la i08, sl i i . #JANCias, orga a5, i del sgetor privada y
CIQANIZACIoNas an pensial

8. Coordinar asluerzos con los Centros de informacian ¥ Canlros de Gestedn an ambitos i un Mays: #cesa als infarmasitn

181 \at otras fu el das que (g ¢l Reclor de la Universidad Politécrics Taiwan Faraguay
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7 1
Denominacién del Puesto/Unidad Departamento de Sistemas Descripcién Corta DS

Cargo: Jefe de Departamento
3 S Produccién para la el
o oy Produccion para la Yo Administracion y
Conduccion Politica Sociedad Adminlstracion S X

:Tn::::ad o Coordinar la administracién del desarrello de software, generar los manuales de usuario correspondientes y verificar la calidad e integridad de las herramientas desarrolladas, asi como
Ml;sidn definir y aplicar procedimientos de resguardo y restauracion de las bases de datos y los aplicativos de la Insfitucion
Iodlcadores ae % Gashqn dal Desarr_ollo de Software.
Rl ontn 2. Integridad y Seguridad de Herramientas.
) 3. Monitoreo v Mantenimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:

Ambite administrativo DTIC
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad
DTIC NIA

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE OPCIONALES DESEABLES

Experiencia especificas: 3 afios trabajos con relacionamiento interinstitucional, planificacion y
gerenciamiento de proyectos tics. Manejo de TIC.

EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia general: 2 afios en instituciones publicas o privadas

Titulo universitario en carreras Anlisis de Sistemas, Ingenieria

0 ACREDITADA

EDUCACION FORMAL

de Sistemas y/o demas del 4rea de Tecnologia de Informacion y
Comunicacion (TIC's)

Posgrados: Especializacion y/o
Maestria relacionada a TIC's

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Eventos de capacitacion relacionados al cargo

Conocimiento de Bases de Datos
Relacionales y Orientadas a Objetos,
Conocimiento de los procesos y
procedimientos Interno

—

- Gestion y optimizacion de bases de datos.

- Implementacion de politicas de seguridad informatica.
- Proporcionar soporte técnico

: i - Documentacion técnica y capacitacion al personal.
HABILIDADES

Photoshopp

- Conocimientos en redes, servidores, seguridad informatica.
- Conocimiento de administracién de telefonia IP.

- Habilidades proactivas y de resolucién de problemas.

- Administracién y mantenimiento de servidores de aplicacion fisicos y virtuales.

- Conocimientos deseables de HTML, CSS, JavaScript, PHP, WordPress, MySQL, SQL SERVER,

Compramiso con la calidad de trabajo
Conciencia organizacional

Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de equipo

Responsabilidad

COMPETENCIAS

] superior inmediato o pares ante decisiones importantes.
RIESGOS Y CONDICIONES DE

TRABAJO

La presién del contexto (interno o externo) es media por lo cual siempre es posible consultar al

La totalidad del trabajo se realiza en la localidad de residencia habitual del ocupante del puesto.

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.

OBSERVACIONES b sk »
2 en normativas del sector publico vigentes.

b) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y gue se encuentren enmarcados




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

el TEE SRR ! = i
PLANIF Planificar y programar ajecucion de lareas propias del departamento
: del propio
trabajo o el de otros|

1 Ceordinar |a asistencia a usuarios del sistema, la administracion del analisis, disenc, desarrollo, mantenimiento y &l contral de
DIRECCION| calidad de los sistemas de informacién institucionales

o coardinacién def trabajo de

depundientes directos o indirectas

EJECUCION
personal par parte del ccupante del| Propaner la actualizacion tecnolbgica de los sistemas de informacion, software y utilitarios de desarrollo.

‘puesto

1. Verificar la aplicacién de las politicas establecidas para el andlisis, disafio ¥ confeccién de modelos de programacion en el
desarrallo o mantenimiento de Ios sistemas de informacién de la UPTP
2 Verificar los lineamientos, nermas, procesos, procedimientos e instructivas elaborados y elevar a consideracion del nivel suparior.

a3 CONTROL|4. Evaluar los proyectos a llevar adelante, ejecutarios de acuerdo a las pricrizaciones definidas y evaluar el impacto de los mismos,
vio evaluacidn del trabajo propio o de| 5. Verificar Ia actualizacién permanente de la documentacién técnica, relativa al desarrolio de los sistemas de la UPTP.
dependientes|s \ferificar af mantenimiento o desarrollo de nuevas funcionalidades en los sistemas de informacion de la UPTP v velar per &l cumplimiento de los controles de calidad

7. Evaluar los informes de incidentes y reclamos relativos a |os sistemas informaticas ¥ recomendar alternativas de solucidn o medidaz a mejorar de los servicios
8. Evaluar y remilir las propuestas de solucionas ante las nuevas necesidades de los usuarios
8. Verificar la correspondancia de los cambios sclicitados con los cambios a ser ejecutados en la base de datos ¥ gestionar las solicitudes relacionadas.

Otros| Olras actividades o tareas inherentes al pussto de trabajo que sean solicitadas por &l superior inmediato & inherentes al manual de funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Sk

1. Eaborar planes operativos de gestion en su drea de responsabilidad segun las directrices de la DTIC
2 Dirigir la realizacion de acciones coerdinadas y articuladas de la implementacién tecnoldgica que generen el cumplimiento de matas y objetivos de los servicios institucionales.

3 Planificar y programar las actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos previstos, conforme con las politicas establecidas y los recursos disponibles,

4. Proponer y monitorear planes que aseguren al desarrollo de los sistemas de Informacion, asi comol también su lransformacién / migracion gradual hacia la estandarizacion e integracién de los mismos

5. Proponer las polilicas para el ciclo de vida de los sistemas de informacién institucionales.

6. Asegurar |a aplicacién del Plan de Gestién de Calidad al ciclo de vida de los sistemas de informacion incluyendo el cumplimiento de lineamientos. normalivas, procesos y procedimientos, relacionados con el
analisis, disefio y repositorio de datos de los sislemas de informacion institucionales.

7. Supervisar y controlar ef desarrollo de aplicaciones por parte del personal a su cargo o de terceros, buscando la efectividad en las asignacicnes y el cumplimiento de Ios plazos acordados, manteniendo
completa visibilidad del progreso en tiempo y forma de los diferentes desarrollos propics o por terceros,

8 Velar por el cumplimiento de los niveles de servicio acordados con los usuarios,

9. Velar por el cumplimiento del Plan de Gesticn de Calidad de los sistemas.

10. Velzr por la implementacién de las medidas de seguridad de los datos y de la infraestructura instilucionales

11. Proponer iniciativas de innovacien TIC con aplicaciones orientadas a mejorar la eficiencia, transparencia ¥ calidad de las actividades de los usuarios.

13. Proponer y monitorear |a implementacion de los estandares de Seguridad Informética basados en la ISO 27001,

14, Actuar como contraparte lecnoldgica ante |as unidades juridicas y nermativas en todo lo relacionado con |a generacion de convenios que involucren acceso o transferencia de datos o informacién.

15, Monitorear |a aplicacion de los estandares de sequridad informatica en los procesos del ciclo de vida de desarrollo da software, adquisiciones, mantenimiento e implementacién de sistemas de informacién.
18, Elaborar el analisis de riesgos de los diferentes procesos de gestidn de los sistemas de informacion determinar las vulnerabilidades téchicas de los sistemas de informacion ¥ plataformas tacnolégicas,

17. Participar a solicitud de [as diferentes areas en Irabajos especiales que comprometan la seguridad

20. Gestionar los ancesos ¥ privilegios & usuarios de los activos tecnoldgicos inslitucionales,

21. Concienciar sobre Ia seguridad informatica para lograr el uso adecuado de los activos tecnolégicos.

22. Dar seguimiento a las actividades desarrolladas por las dreas a su cargo

23 Realizar olras acciones Que sean necesarias para lograr las metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes. leniendo en cuenta que las funciones establecidas por
el presente Manual no son limitativas sino enunciativas,

24. Elaboracitn y ravisién de pliegos t&enicos para contrataciones tecnologicas,
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Denominacion del Puesto/Unidad Dep, to Auditoria Financi umﬂwun?{n DAF
l Cargo: | Jefe de Departamento —’
ot b [Praduceion para Ia Control
Conduccion Politica i i ""f"-'-'__ i Administracion Administracién y X
Sociedad dad ; Publica AP
Finalidad del
Puesto Realizar Audilorias financieras de la Entidad, con el fin de emitic una opinian sobre 1a razonabilidad de los estadns financierss, basados en los principios contables y la normativa legal
Misicn vigente referenle a la admini idn fi del estade
Indleadores de 1 Eficlencia del Trcfum de Autitona
fimiento pacte en la Gestign Financiera
cump ad de los Informes de Audiloria
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Ambito de control Auditoria Interna
Superior Estructural:
Auditona Interna A
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE OPCIONALES DESEABLES

Experiencia especifica minima de 3 afios en Auditoria debiendo ser asta experiencia comprobable
EXPERIENCIA LABORAL en el Seclor privade o publico,
Experiencia general: de 4 (cualro) afios en instiluciones del sactor publico o privade.

EDUCACION FORMAL Egresadofa universilaric/a de la carrera de Administracion de Empresas, Ciencias Contables ¥ Post graduacion: en Auditoria yfo Administracién
o ACREDITADA Audiloria, Economia. (excluyente). (especializacion, maestrias)

PRINCIPALES

CONOCIMIENTOS Capacitaciones relacionadas al puesto.

ACREDITADOS

En Ta aplicacion de principios, procedimientos y lecnicas de audioria,

En la planificacién y organizacitn del trabajo de auditorfa,

Conocimientos de Mormas de Auditoria Gubernamental

Conocimianto del sistemna de Control Intern y Evaluacion Gubemamental
Conocimiento en los Procedimientos de Auditoria Financiera y de Gestién
HABILIDADES - Conocimientos en las leyes y normativas aplicables a la los trabajos de Auditeris Gubernamental Manejo del idioma inglés
Conecimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion,

Manejo correcto de la aplicacion excel y world

|Manejo de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).

Manejo correcto de los sitemas de informacién de la Administracion Einanciera del Estado (SIAF,
SYABIS SINARH, EVALUACION INDEPENDIENTE MECIP otros)

Conducia efica

Observador, perceptivo v objetivo,

Capacidad ce organizacién

Capacidad para la toma de decisiones.
; Actitud para el rabajo en equipo

COMRETENCIAS Conciencia organizacional

Proatividad

Integridad

Autocontrol

: onsabilidad

- |La presion del contexio (interno o externo) es media per lo cual siempre es posible consultar al

2 o e __ {superior inmediato o pares ante decisiones importanles

RIESGOS Y CONDICIONES DE | 5 totalidad del trabajo se realiza en Ia localidad de residencia habitual del ocupants ds! pueslo.
TRABAJO

a) No hallarse en |as inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
OBSERVACIONES b) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique ¥ que se encueantren
i enmarcados en normativas del sector pdblico vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

A

PLANIFIC ON| Planificar, dinigir y organizar la gjecucion de las
trabijo o ol de ofros

E] puesto incluye supervisién de otros puestos de trabajo, en el proceso de ej

de auditorias, seguimi a los planes da mej: i y otras actividades del area

DIRECCION|
0 coordinacién def trabajo de|




~ |Elaborar inft liminares de Audilorias Fi i lizad,
EJECUCION| M un canal da ¢ icacion con elia resp de la Audiloria Interna
por parte del ocupante & dar la confidencialidad de Ia informacidn dispanible de la Institucién
: e puesto| Hacer ientos de lodo lo rel y referente a su trabajo.

y &l informe preliminar antes de remifir alla Auditer Intena

cnirolar y evaluar, tanto el proceso de ejecucién de la

Otros| Otras aclividedes o tareas inherentes al puesto de frabajo que sean sclicitadas por el supericr inmediato e inherentes al manual de funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.Planificar conjuntamente con el equipo de audi Ias actividades a ser d liadas por el D de Auditoria Financiera de da al Plan de Trabajo Anual de Auditoria.

2. Elaborar el Plan de Trabaje Anual, con ellla respansable de Ia Aunditoria Fnlema ya’o con el eqmpo designado al efeclo

3 Elaborar conjuntamente con el aquipe de audil M dum de P , Prog de ia y Cuestionario Relevamiento de Datos a ser aplicados en los trabajos de auditoria financiera referente a
Tubros presup ins y cuentas a ser auditadas.

4 Velar que las Audilorias se leven a cabo en base a los P dimignios de Auditori: iplados por Normas b por los Organi per de Control

3.Dinigir y controlar en forma continua los trabajos de Auditoria Financiera desde su inicio hasta la aprobacidn del infarme final por ella responsabte de la Auditoria Interna
& Dirigir y supervisar el analisis realizado por los sudntures a su carga, sobre los eslados financieras.

7 Efaborar Ios informes o Dictamenes de Auditoria F ¥ garal de la Auditoria Interna.
8.Col con los organi de contral ¥ ! a fin de proporei I itn Gontable, fi iera o de Geslion que eslos requieran, en el ejercicio de sus funciones,
9.Dar lirmi a ofros trabaj i por el resg de la Auditoria Interna.

10.Realizar el sequimiento del cumplimiente de los planes de mejaramienta de las Areas auditadas,
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Denominacién del Puesto/Unidad Direccién de TIC Descripcion Corta DTIC
Cargo: Diractor
Conduceion Politica M"m" : Fa Wv .

Puesto
Mision

Finalidad del

Disediar, planificar, coordinar, administrar y evaluar las estrategias y acciones en materia de tecnologias de
ordenado, integral y eficiente, acorde a las necesidades de la institucién

la infarmacion y comunicacin, con el fin de |ograr un desarrollo tecnoldgico

1. Planificacion y Disefio
l::h::;;;es :: 2 Implementacion de Estrategias
4 = 3. Eficiencia Opsrativa
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia ‘Superior Inmediato:
Ambito administrativo Rectorado
Superior Estructural:
- Departamento de Sistemas,
- Departamento de
Recloradsy Infraestructura, Operaciones y
Seguridad TIC
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE 'MINIMOS REQUERIDOS | OPCIONALES DESEABLES
: Experiencia especificas: 4 afos en proyectos o trabajos con relacionamiento interinstitucional,
EXPERIENCIA LABORAL planificacién y gerenciamiento de proyectos tics. Manejo de TIC o puestos de alta gerencia,
Experiencia general: 5 afios en instituciones piblicas o privadas
ii“:g;:‘m:l MAL Licenciado en Analisis de Sistemas o Ingeniero en informatica o Electrénica Magister o Posgrado en el ambito de las TICS
PR!I\I(‘.‘_[P&LES Eventos de capacitacion relacionadas a estas areas: desarrollo de aplicaciones certificacion en algin
CONOCIMIENTOS fipo de metodologia de gerenciamiento TIC (EJ.: GOBIT, SCRUM, PMP, ECT.) sistemas de
ACREDITADOS comunicacion, sistemas operativos, redes
Capacidad de disefar y coordinar la implementacion y administrar de toda una infraestructura de red,
tanto servidores, workstations, routers, switchs, accespoint, etc.
Capacidad de implementar las politicas de seguridad de la informacion e infraestructura Capacidad
de deteccidn de problemas informéticos, soluciones y asesoramiento de mejoramiente de tecnologias
Capacidad de administracién de plataformas de usuarios y sistemas operativos en general Capacidad
de elaborar informes a partir de auditorias informéticas
I.!'IBQ DAL Idioma guarani e inglés técnico
LI ES Facilidad de expresidn escrita y oral
Técnicas de archivo y manejo de documentaciones
Excelente capacidad de redaccién oral y escrita (elaboracién de notas, memorandos, providencias,
informes, entre otros)
Capacidad de analisis de supervisar tareas
Compromiso con la calidad de trabajo
Conciencia organizacional
Iniciativa
Fip Integridad
COMPETENCIAS Flexibilidad
Autocontrol
Trabajo de equipo
Responsabilidad
La presion del contexto (interno o externo) es media por lo cual siempre es posible consultar al
superior inmediato o pares ante decisiones importantes.
RIESGOS Y CONDICIONES DE || 5 totalidad del trabajo se realiza en Ia localidad de residencia habitual del ocupante del pueste.
TRABAJO
a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
OBSERVACIONES b) Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados
en normativas del sector publico vigentes.




PLANIFICACION]Las tareas dal puesto son planificadas ¥ pmgfam_‘adas por si mismo, asi como la manera de realizarlas, de acuerdo a las normas y politicas institucionales
el propio|
trabajo o el de otros
Este puesto aplica en funciones de conlrol

Asesorar al Rectorade en materia de lecnelogias de la informacién y comunicacion,
Liderar y aplicar a la automatizacién de los procesos y procedimientos institucionales mediante las TICs:
: -EJECUCIGﬁ Aplicar paliticas de adecuacion tecnologica y de recursos logisticos para mejora continua de los tramiles institucionales:
personal por parte del ccupants del] Lograr esténdares de calidad y transparencia en |a prestacién de servicios a la ciudadania;
L : pussto| Elaborar y supervisar propuestas relacionadas con las politicas de adquisiciones de bienes de tecnolegias de informacion y comunicacion y en general, la definicion y
planificacion de las infraestructuras y servicios horizantales en el dmbito de la misma otras tareas inharentes y especificadas en el manual de funciones

¥lo evaluacién del trabajo propia o de| Tareas ds control y seguimiento del trabajo y de los resultados propios, asi como del personal subalterno
LS ks

Otros| Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo que sean solicitadas por el superior inmediato e inherentes al manual de funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Asesorar al Rectorado en materia de Tecnologias de la Informacién y Cemunicacion,
2. Elaborar planes estralegicos de gestion en su drea de responsabilidad, teniendo en cuenta las directrices de mas alto nivel.

3. Dingir I realizacion de acciones coordinadas y articuladas que gensren el cumplimiento de metas y objetivos,

4 Generar condiciones para el funcionamiento eficienta de los servicios tecneldgicos, manteniendo los procesos, seguridad |6gica y fisica de Iz informacion y lainfraestructura adecuada fundameantalmente en
cuanto a centros de dates, conectividad, comunicacién, desarrollo y mantenimiento de aplicaciones y médulos.

5.Definir politicas y estrategias de uso de las TIC en la gestion institucional y en |a gestién de la infermacién en el marco del gobierno electrénics.

6. Disefiar, desarrollar, adquirir y mantener la lecnologia necesaria para brindar apoyo tecnolégico a las actividades institucionales.

7.Fomanitar la fransparencia en el acceso a la informacion plblica a lravés del disefio e i P tacién de una estrategia institucional de Datos Abiertos.

8 Definir normas y estandares de calidad de servicio en todas las dreas pertinentes a la prestacion de servicios tecnolégicos y asequrar su cumplimiento.

9. Brindar capacitacién y soporte lécnico a los usuarios de la tecnologia, promoviendo la apropiacion institucional en el busn usc y cuidado compartido de los servicios tecrnioldgicos v su infraestructura.

10 Proponer al Reclorado proyecto de presupuesto de la Direccian, promover su correcta ejecucion y sugerir las medificaciones que sean pertinentes durante su ejecucicn para una mejor prestacién de los
servicios.

11.Mantener permanente coordinacion con otras Instituciones del Estado, vinculadas a las Tecnologias de Informacion y Comunicacion

12 Supervisar el trabajo y comportamiento del personal, exigiendo el cumplimiento de horarios, trabajos asignados y demas aspectos disciplinarios en consonancia con los reglamentos.

13.Participar en la elaboracion de los planes estratégicos, operativos y de desarrallo de sistemas de informacién; dirigir, coordinar y controlar su ejecucién, en el dmbito de su competencia, hacerles seguimiento
y evaluar los resultados

14 Planificar. conjuntamente ¢on los respensables de los secteres dependientes de la Direccion a su cargo, las actividades a ser desarrolladas conferme a los objetivos, politicas establecidas y los recursos
disponibles; erientar, coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de modo a obtener la realizacién efectiva de las tareas encomendadas y la optimizacién del rendimiento laboral

15.Planificar el crecimiento futuro de |a infraestructura lecroldgica segun pravisiones de |a carga de trabajo a procesar, realizando las adecuaciones ¥ mantenimientos necesarios para soportar las demandas
fuluras,

16.Propener politicas de adquisiciones de bienes de tecnologias y comunicacian para la planificacién e incorporacion de las infraestrucluras y servicios en el dmbito institucional

17 Elaborar planes de accién ante casos de contingencias que incluyan mecanismos de seguridad para los sistemas informaticos ¥ su infraesiructura que permitan mantener |a disponibilidad de los servicias
tecnoldgicos, disminuyendo el impacto de eventos adversos que puedan afectar el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales

18 Implementar una plataforma tecnolégica estandarizada, institucionalmente sostenible, alineada con las politicas plblicas establecidas y basada en criterios de conveniencia por razones de costos y
compatibilidad tecnoldgica.

19. Emitir dictamenas fécnicos en el mbito de su competencia en referencia a consultas realizadas por las dependencias instilucionales.

20. Aplicar lodas las medidas de coordinacion, suparvision y control necesarios para asegurar &l cumplimiento de las funciones de su competencia.

21. Gestionar la capacitacion del personal a su cargo, en los temas lécnicos relativos al manejo de las TIC, cuidando que los mismos estén siempre actualizados, para prestar servicios de alla calidad en el
area

22 Elaboracién y ravisién de pliegos 1écnicos para contrataciones tecnolégicas,
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Denominacién del PuestolUnidad Auditaria Interna ~ Mlpcldn { Al
| Cargo; ! Auditor Inlerme l
: Produscion para s : .
Conduccion Politica I! S e
[ﬁmllnd del
Puestio Asistir a la Maxima £ yalos dela . proporei do analisis, val einf: 6n sobre |as verificaci ¥ li que
Misidn permitan |a eficienciga en al de |as dreas.
1. Cantidad de Auditcrias realizadas
de 2 F & de Areas que han recilido refroalimertacion tras las venlicaciones.
cumplimiento |2 Porcentaje de recamendaciones a partir de los analisis reallzados,
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGAMNIZACION
Nivel de Dependencia
Ambito de control Rectarado
Departamento de Auditaria
Rectorado Fi i

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE ! g ~ OPCIONALES DESEABLES

. Experiencia especiiica: de 4 (cuatro) aios en inslituciones publicas ¢ privadas en trabajos reslizados
-|en & area de Auditoria
Control interna. haber formado parte en calidad de lider o integranie de equipos de auditorias

EDUCACION FORMAL

Post graduacidn: en Auditoria o Administracion

en normativas del sector plblico vigentes,

o ACREDITADA. Egresadofa universitario/a de las carreras de. Administracion de Empresas, Contaduria Publica yfo (espacializacién, maestrias, doclorado)
Econom/ia. {(excluyente).
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS _|Capacitaciones relacionadas al puesto,
ACREDITADOS
EN T2 aplicacion de prncipios, proceaimentos y 1eenicas de audiona.
En la planificacion y crganizacién del trabajo de auditoria
- |Cenocimientos en la direccidn y orientacion del trabajoa de Auditoria al equipo de auditores.
Conocimientos de Normas de Auditoria Gubarmamental
. - |Conocimiento del sistema de Cantral Intern y Evaluacion Gubemamental
= Conocimiento en |os Procedimientos de Auditoria Financiera y de Gastién ; ;
RARLIDADES Conocimientos en |as leyes y normalivas aplicables a la los trabajos de Auditoria Gubemamental Manepp deliliore ingics
Conocimiente del MECIP/Manual de Calidad de Ia Institucion.
Manejo correcto de fa aplicacion excel y world
‘|Manejo de hemramientas de Internat (Explorer o Mogzila).
Manejo correcto de los sitemas de informacién de la Administracion Financiera del Estado (SIAF,
JASYABIS, SINARH, EVALUACION INDEPENDIENTE MECIF . otros)
|Conducta etica.
Observador, perceptivo y objetivo,
Capacidad de organizacian
Capacidad para la loma de decisiones.
) Actitud para el frabajo en equipo
COMPETENCIAS Caonciencia organizacional
Proatividad
Integridad
Autocontrol
Responsabilidad
- : La presidn del contexto (intemo o exlerno) es media por lo cual siempre es posible consultar al
RIESGOS Y CONDICIONES DE |superior inmedisto o pares ante decisionas imporiantes
TRABAJO La totalidad del trabajo se realiza en la localidad de residencia habitual del ocupante del puesto.
a) No hallarse en |as inhabilidades previstas en la Ley N* 1626/2000.
OBSERVACIONES b) Otres criterios que la méaxima autoridad institucional especifique ¥ gue se encuentren enmarcados

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Liderar y orientar al equipo de la Auditoria Intema en los p
Interno y el seguimiento de los planes de mejora.

de: ion y g i

del Plan de Trabajo de Auditonia Interna, evaluacion del Sistema de Gonlrol




e Direcci &gico y operativo de |a Auditorfa Intemna, cumplimi de las disposici legales vig i a las fi { LBl
3 o o " del plan operativo y 1a calidad de los infarmes generados en el drea.
mﬁmmﬁm _ pran-ope: ¥

: _ conRoL| :
1o evaluscién del rsbajo propia o aa| "0 4012 ¥

ion de las actividades de la Audi Interna, itn del d pefio de los funcionarios de |a Al

m Otras aclividades o tareas inherentes al puesto de trabajo que sean sclicitadas por el supericr inmediate & inherentes al manual ds funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Auditoria Intema, velando por el cumplimiento de los objetivos institucionales.
2. Liderar &l proceso de elaboracion del Plan de Trabajo de Auditoria para cada ejercicio y presentarios anualmente al Reclorado para su aprobacion.
3. Liderar el proceso ds evaluacion de la eficiencia del sistema de Control Intemo implementado en |a institucién, la administracién de riesgo de la entidad, la efectividad de las operaciones y
&l cumplimiento de leyes, normas y regulaciones aplicables,

4. Coordinar con fas diferentes areas de |a entidad las actividades a ser desarrolladas en los pracesos de Auditoria.

5 Comunicar a las &reas auditadas el inicio de las auditorias conforme al Plan de Trabajo Anual-

6 Remitir a las dreas auditadas el Informe de Audiloria sabre el exdmen practicado.

7. Asesorar a las autoridades, nivelss directivos en el campo de su competencia y en funcién al mejoramiento continuo del sistema de Control Interna

8 Actuar de nexo de la entidad con los organismos de control

9 Recibir, evaluar y validar los informes del equipo de auditores pravia a su presentacion,

10. Preparar y presentar los informes de Auditoria Interna al Rectorado y a los Organos de Control de acuerdo a los plazos establecidos.

11. Aseorar a las diferentes areas auditadas para la elaboracion de sus Planas de Mejoramiento

12. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los Planes de Mejoramiento de las diferentes areas de la entidad.

13. Apoyar, sugerir, monitorear el Control Interno en el marco de la implementacion del MECIP.

14, Realizar |a evaluacion de desempefio anualmente al equipo auditor conforme a lo salicitado por la Direccion General de Gestién de Personas.
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Denominacion del Puesto/Unidad Departamento Legal de Gestion Administrativa y Académica Demipﬁéncné DLGAA
Cargo: Jefe de Departamento
Produccién para la :
Conduccion Politica Administracion [os ke y X
Publica e
Ena::ad ol Brindar apoyo a la Direccién de Asesoria Juridica , con observancia a las disposiciones legales pertinentes sobre las cuesticnes que son sometidas a su anélisis y con miras a la
Ue consecucion de los objetivos institucionales.
Misién
ladicadores de 1. Porcentaje de consultas juridicas resueltas que le son asignadas, en un periodo da tiempo determinado.
e Hlonte 2. Nivel de impacto de los dictamenes juridicos en el orden institucional.
Sl 3. Nivel de impaclo de los dictamenes juridicos en la toma de decisiones

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Ambito asesoramienta

Dirsceidn Asesoria Juridica

Superior Estructural:

Direccion Asesoria Juridica

N/A

PERFIL REQUERIDO

Responsabilidad,
Trabajo de equipo.
Autocontrol.

COMPONENTE - MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
: Experiencia Especifica: 3 (ires) afios en tareas relacionadas al puesto en instituciones piblicas yio
EXPERIENCIA LABORAL privadas.
Experiencia General: 5 (cinco) afios en instituciones piblicas y/o privadas.
ED MAL
?ﬁg::;%i;ﬁa Frofesional universitario, egresado de la carrera de Derecho (excluyente) Postgrado culminado nivel de maestria.
PRINCIPALES Especializacién o capacitacion relacionados al
CONOCIMIENTOS Capacitaciones relacionadas al puesto. puesto, minima de 100 horas reloj (Conforme a la
ACREDITADOS reglamentacion del CONES),
- Habilidad y manejo de herramientas informaticas.
- Manejo de sistemas de seguimiento de expediente judicial,
- Manejo de sistema de administracion y finanzas publicas.
= Masie du low o emigs oficiles. Conocimiento de la naturaleza de la Institucion:
HABILIDADES ol[:::traza en la redaccion y elaboracion de dictdmenes juridicos, informes, notas, memorandums Y | \isi 6n, Vision, Estatutos, POA, PE, etc.)
|- Conocimiento de normativas relacionadas a la educacion en general, a la educacion superior en Cenificacion de manefo.de:idioma ingiés,
particular, administracié y funcién publicas, presupuesto y compras piiblicas.
- Manejo de otras legislaciones vigentes.
Competencias Cardinales:
Sentido de pertenencia.
Conciencia organizacional.
Liderazgo.
Iniciativa.
COMPETENCIAS Integridad.




La presion del contexto (interno o externo) es media por lo cual siempre es posible consultar al
RIESGOS Y CONDICIONES DE |superior inmediato o pares ante decisiones importantes. El trabajo se realiza en el domicilio laboral,
TRABAJO Podria requerirse traslados a ofras zonas urbanas y, ocasionalmente, al interior del pais.

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000,
OBSERVACIONES b) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados
STLeaid | : en normativas del sector publico vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

ot

PLANIFI Planifica y programa ra§ éclividades 4 ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos previstos, conforme con las politicas establecidas y los recursos disponibles.
de! PNI.?' Elabora informes del area a su cargo solicitado por el superior inmediate con la amplitud y pericdicidad gue le sean requeridos por &l mismo.
trabajo e el de ofros| Elabora o dirige la preparacién de |a memeria anual del departamento, para su inclusion en la memoria anual de |a institucian,

Supervisa la ejecucién de las aclividades de su deparlamento realizados por el equipo de trabajo, conforme a la organizacion inlerna aprobada,
S csordni i u{n‘zllm Mantiene informado al superior inmediato respecto de las actividades y novedades d_e su seclar; realiza fa; cor_nsultas que fueren _n_ecasarias. &n s! maomento apertuno.
dependientes directos S ate Resuslve dentra de sus facultades, los asunios que sean sometides a su consideracién, conforme a las atribuciones y respensabilidades establecidas en &l manual de
= - |funciones, los manuales de procedimientos administratives y otras normaliva vigentes.

Realiza las actividades conforme a las politicas establecidas y los recursos disponibles.
Resuelve dentro de sus facultades, los asuntos que sean sometidos a su consideracion, conforme a las atribuciones ¥ responsabilidades establecidas en el manual de
- - EJECUCION|funciones, los manuales de procedimientos administrativos y olras normativas vigentes.
personal por parte del ocupante del Elabora informe periddico de las actividadas realizadas
=< Pussial Elaborar dictamenss juridicos sobre consultas formuladas por las dependencias de la institucion u otras instituciones.
Realizar las demas funciones que les asigne el superior inmediato.

CONTROL] Controle que fodos Ios documentos dinigidas @ su Saclor sean Famiados en 13 brevedag pasible.
ylo evaluacicn del trabajo propio o de| Controla la adecuada utilizacion y conservacién de los bienas del activo fijo asignados a su drea y de los materiales y Utiles de oficina,
: dependiantes

Otros| Olras aclividades o tareas inherentes al puesto de trabajo que sean solicitadas por el supsrior inmediato & inherentes al manual da funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Liderar y coardinar las actividades del Departamento Legal Académico y Administrativo.
2. Analizar e interprelar los casos sometidos a su consideracion.

3. Velar por el cumplimiente del Estatuto de la Universidad y demas reglamentaciones internas en los procesos sometidos a su analisis,

4. Elaborar o verificar los dictamenes juridicos emanados saguin los casos que le sean encomendados por |a Direccion de Asesoria Juridica,

5. Elaborar o verificar los informes que le sean solicitados por la Direccion da Asesoria Juridica

6. Enlender y expedirse en las cuestiones juridicas que afectan a la Universidad ¥ que le sean encomendadas por la Direccion da Asesoria Juridica

7. Velar por la adecuada conservacién de los equipos de lrabajo, ademés de los materiales e insumos asignados a su dependencia

8. Elaborar, en conjunto con |a Direccién de Asesorla Juridica, el Plan Operative Anual (POA) y el Plan de Mejoramiento correspondiente a su area

9. Supervisar el cumplimiento de! Plan Operative Anual (POA) y &l Plan de Mejoramiento correspondients a su drea.

10. Elaborar los procedimientos necesarios para el buen desempefio del drea a su cargo y solicitar |a aprobacion de estos por parte de la Direccion de Asesoria Juridica
11. Brindar apoyo a la Direccion de Asesoria Juridica en Ias materias de su competencia que le sea encomendadas.

12. Evaluar el desempefio de las personas que cumplen funciones en el Departamento a su cargo.

13. Cumplir y hacer cumplir las normativas vigenltes.
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Denominacién del Puesto/Unidad

Descripcion ‘JA

Direccion de Asesoria Juridica

DaJ

Cargo: Director
S on T T S Produccién para la : f
Produccion para la e E Administraciény
Conduccidn Politica Sociedad ; Administracién Anoyo kiema
g Publica ;
Finalidad del ] . " < ; i : g . . .
Piisato Brindar asesoramiento juridico, correcto y oportuno, al Rectorado v a las dependencias administrativas y académicas de la Universidad, con observancia a las disposiciones legales
Ml;n'dn pertinentes scbre |as cuestiones que son somelidas a su andlisis ¥y con miras a la consecucion de los objelivos institucionales
i
- T - o
Widlcatores de 1. P?r;enla!e de consultas furidicas resue.llas en un penodr;l m_hampo determinado
limiont 2. Nivel de impacto de los dictamenes Juridicos en el orden institucional.
SHITRMSNe 3. Nivel de impacto de los dictdmenes juridicos en la toma de decisiones

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Ambilo de asesoramiento

Rectorado

Superior Estructural:

Rectorado

Departamento Legal de Gestion
Administrativa y Académica

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

‘OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia Especifica: 3 (tres) afios en tareas relacionadas al puesto en inslituciones pulblicas y/o
privadas.
Experiencia General: Minimo de 7 (siete) afos en instituciones publicas y/o privadas.

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

Profesional universitario, egresado de la carrera de Derecho (excluyente).

Postgrado culminado nivel de maestria o
doctorado,

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Capacitaciones relacionadas al puesto.

Especializacién o capacitacion relacionados al
puesto, minima de 100 horas reloj (Conforme a la
reglamentacion del CONES).

HABILIDADES

Habilidad y manejo de herramientas informaticas.

Manejo de sistemas de seguimiento de expediente judicial,

Manejo de sistema de administracion y finanzas publicas,

Manejo de los idiomas oficiales.

Certificacion de idioma inglés.

Excelente habilidad en la redaccién y elaboracion de dictdmenes juridicos, informes, notas,
memorandums y otros

Conocimiento de normativas relacionadas a la educacién en general, a la educacién superior en
particular, a la administracién y funcién pablicas, presupuesto y compras publicas,
Conocimiento de otras legislaciones vigentes.

Conocimiento de la naturaleza de la Institucion:
Mision, Vision, Estatutos, POA, PEI etc.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales:
Sentido de pertenancia.
Conciencia organizacional.
Liderazgo.

Iniciativa,

Integridad,
Responsabilidad.

Trabajo de equipo.
Autocontrol

Capacidad de adaptacion.
Capacitacion de negociacion.
Mediacion en conflictos.

RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAJO

La presion del contexto (interno o externo) es media por lo cual siempre es posible consultar al
superior inmediato o pares ante decisiones importantes. El trabajo se realiza en el domicilio laboral.

Podria requerirse traslados a otras zonas urbanas y, ocasionalmente, al interior o al exterior del pais.




a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
OBSERVACIONES b) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados
en normativas del sector publico vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

e

5 T . . ST N Ll o Ry T

Planifica el desarrolio de las tareas de su propio puesto de trabajo, a corto, mediano y large plazo.
PLANIFiCACION| P2riicipa en |a evaluacion del desempeiio del personal a su cargo, de acuerdo con las politicas, reglamentos y procedimientos establecidos.
del propio| [dentifica casos recientes y tendencias legales relevantes.
trabajo o el de otros| Planifica en forma trimestral, conjuntamente con el personal a su cargo, las actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos previstos, conforme con las
politicas eslablecidas.

‘6 eoordinacion del trabajo de Dirige y supervisa |as lareas de las &reas a su cargo.
Tdabandienta ik stos o indirectos| Realiza evaluaciones pericdicas del equipo, ajustando eslrategias, segun sea necesario.

: . EJEC\_K:Eo_r._I Establece un procedimiento claro para la recepcion y respuesta a consultas Juridicas, asegurando tiempos de respuesta adecuados.
personal por parte del ocupante del| Documenta todas las consultas y respuastas que servirdn para futuras referencias y analisis.
: puesiol Representa a la UPTP en todos los juicios de cualquier fuero o Jurisdiceion en los que el mismo sea parte

e citn del trabajo m.[?-:; Apoya y asesora al Rectorado en el seguimiento y control de procesos legales y administrativos. Incluye el control de las dreas a su cargo
= Hm‘ o I"i. & Controla |a adecuada ulilizacién de los documentos emitidos o ingresados a su unidad orgdnica, as/ como la distribucién y archive de los mismos

Otros| Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo que sean solicitadas por el superior inmediato e inherentes a sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

“ = = E =
= T = E =

1. Interpratar el marco juridico en que se desarrolla la Universidad, a través de |as politicas y normas especificas de ésta, a fin de instrumentar y aplicar los procedimientos en materia juridica que permitan
satisfacer sus necesidades y cumplir sus objetivos.

2. Asesorar juridicamente y resolver las consultas del Rectorado y demds dreas de |a Universidad Palitécnica Taiwan-Paraguay, brindando e! apoyo legal necesario para la toma de decisiones adecuadas en el
ambito de la universidad.

3. Representar a la Universidad Politécnica Taiwén-Paraguay ante las instancias competentes en |os asuntos judiciales, contenciosos y administrativos o respecto de Juicios laborales, civiles, o de cualquier
|naturaleza, con la finalidad de defender los intereses y patrimanio de la universidad de acuerdo al marco juridico vigente,

4. Liderar y coordinar las actividades de la Direccién de Asasaria Juridica,

5. Ejercer la supervision del Departamento Legal Administrativo y Académico.

6. Colaborar con las dependencias de la universidad para formular eslrategias de defensa eficaces, en caso de necesidad.

7. Analizar y recomendar respecto & |a suscripcién de documentos que comprometan a la Universidad, segun requerimiento,

8 Analizar y recomendar respecto & la emision de resclucionas por parte del Rectorado o de olras dependencias de la universidad, segln requerimiento.

9 Analizar y recomendar respeclo a la suscripcion de cenvenios o acuerdos, segun requenmiento.

10. Realizar las investigacicnes y sumarios administratives por instrucciones del Rectorado.

11. Realizar la prosecucién de los procesos que le correspondan,

12. Elaborar informes sobre sus actuaciones, cuando le sean solicitados por el Rectorado.

13 Evaluar el desempafio de las personas que cumplen funciones en la Direccion de Asesoria Juridica.

14, Aprobar los procedimientos necesarios para el buen desempefio de |a Direccién a su cargo.

15. Custodiar y optimizar el uso de los recursos destinados al desarrollo de las lareas propias de la Direccién de Asesoria Juridica

18. Velar por el cumplimiento de la normativa legal, administrativa e interna de la Uriversidad, en todas las cuestiones someatidas a su consideracion.
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Denominacion del Puesto/Unidad Departamento de Comunicacion Interna y Externa Ducrlpclénlm DCIE

Cargo: Jefe de Departamento
: Produccion para la :
Conduccion Politica Administracisn :mﬂﬂinlmmc_i{h:: ' X

Finalidad del Elaborar la politica de comunicacién, prensa y protocolo de la UPTP & informar permanentemente al Zrea administrativa, académica, a los docentes, alumnos, estudiantes interesados,
Dleito dependencias publicas y privadas y a la prensa, en general, de las labores de docencia investigacion y otras actividades realizadas y que contengan relevancia e impacto para la
Universidad
Misién
Todicatores de 1. Alca_n:e_y efeclwu.daq
PRI 2 Eficiencia en la difusién,
Pl 3. Impacto en la opinion educativa y publica

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Ambile Administrativo

Secretaria General

Superior Estructural:

Secretaria General

N/A

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

. 3 (tres) ahes en tareas relacionadas directamente al cargo y/o en puestos ds jefatura o mandos
EXPERIENCIA LABORAL medios, realizadas en instituciones publicas yio privadas
; Expeniencia General: 2 (afios) en instituciones piblicas y/o privadas
x Postgradoe culminado, Nivel de masstria,
EDUCACION FORMAL Profesional universitario, egresado de las carreras de Comunicacion, Periodismo, Relaciones especializacion o capacitacion relacionados al
‘o AGREDITADA Publicas, Marketing (excluyente). puesto, minima de 100 horas reloj (Conforme a la
reglamentacion del CONES).
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo. Comunicacion Institucional,
PRINCIPALES Comunicacion Organizacional, Comunicacion Pliblica, Comunicacién Audiovisual, Cinematografia,
CONOCIMIENTOS Comunicacion para el Desarrollo, Comunicacion Publicitaria, Comunicacién Politica, Comunicacién
ACREDITADOS Digital, Comunicacién Multiplataforma, Comunicacion y Tecnologia, Comunicacidn Comunitaria,
2 Comunicacion Intercultural, Comunicacién Cientifica Divulgacion y Ciencia.
Conocimiento acabado y técnico sobre el desempefio de sus funciones
Manejo de legislaciones vigentes que rigen a la institucion, leyes, decretos rescluciones,
Normativas relacionadas a la Funcion Publica y a la Educacion Superior
Gestion de recursos y ofros elementos requeridos para el cumplimiento de su funcién
Redaccion periodistica y contenidos para medios digitales.
HABILIDADES Manejo de redes sociales, monitoreo de medios de comunicacién, medicion de impacto, terminologia Manejo de drones.
3 apropiada para referirse & las personas, comunicacion pablica y lenguaje ciudadana.
Manejo de herramientas informaticas, programas de disefio grafico, programas para edicion de
fotografias, mateniales audiovisuales, redes sociales, entre otros sistemas
Manejo de equipos audiovisuales, cAmaras fotograficas. filmadoras.
Creatividad para la generacion de contenido atractivo y relevante
Compromiso con la calidad del trabajo.
Conciencia Organizacional.
Liderazgo.
Iniciativa.
COMPETENCIAS Integridad.
T ' Flexibilidad
Autocontrol.
Trabajo en Equipo.
Responsabilidad.
La presion del contexto (interno o externo) es media por lo cual siempre es posible consultar al
superior inmediato o pares ante decisiones importantes.
RIESGOS Y CONDICIONES DE || 5 totalidad del trabajo se realiza en Ia localidad de residencia habitual dal ocupante del puesto.

TRABAJO




a) No hallarse en |as inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
b) Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados
en normativas del sector plblico vigentes.

ase su nrom puesto de trabajo en plazos corfos.

| y decidir come realizar las tare
| Disefar el plan de comunicacion anual, tanto interna como externa, alineado con los abjetives estratégicos da la universidad

Ewatuar &l impacto v efectividad de las campanas de comunicacidn interna y externa.

Realizar auditarias periddicas del fujo de informacidn interna para asegurar su efectividad

ervir de apoyo & as demas dependencias de fa institucién cuando Iz organizacitn asi o requiera.

Actualizar los contanidos informalives en |os diferentes canales de comunicacion ¥ monitorear reacciones producidas,

Las tareas de conlrol se refieren solo al propio trabajp, en aspectos operatives y pautados praviamenta.

Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo que sean solicitadas por el superior inmediato e inherentes &l manual de funciones

1. Planificar, organi f
ganerales y reglamentacidn de la Universidad
2. Elaborar las Potiticas de Relaciones Publicas, Prensa y Camunicaciones de la UPTP, de confarmidad con las palificas y li ientos que determine la Secretaria Genaral

3 Analizar las informaciones publicadas en los diferentas medios de comunicacion y difusion, seleccionar la de interés para la UPTP, elabarar diariamente |a sintesis informativa, remitirlz a la Secretaria
General y sugerir las acciones a realizar.

4.Establecer los mecanisimos de enlace y conrdinacion con los distintos medios de comunicacion prensa, radio, televigion, etc,, para las tareas de difusion masiva de informacion,

5 Promover campafias de informacién v divulgacion al pablico a ravés de los medios de comunicacién.

& Atender a los medios de prensa gue soliciten informaciones relacionadas can fa UPTP, de acuerdo a las politicas institucionales, previa autorizacidn del superior inmediato,

7. Promover la radaccien e impresidn de revistas o boletines con el objeto de dar a conocer las aclividades genarales realizadas en la universidad y distribuir dichos materiales a los docentes, estudiantes,
funcionanos y publico en general

8. Provesr apoyo logishico a diversas areas para ls presentacien de conferencias, exposicionas, proyecciones y olras actividades relacionadas con 1a universidad,

¢ Llevar unarchivo completo de las publicaciones pericdisticas que guarden relacion con las actividades de 12 Universidad

10 Mantener comunicacion y relaciones con instiluciones publicas y privadas e insituciones de ensefanza de educacion superior del pais y del exterior, cuyas experiencias conlribuyan al fortalecimiento de las
acciones comprendidas en el programa de trabajo de la UPTP.

11 Realizar tareas inherentes al puesto. al manual de organizacion y funciones v las demas funcionas que eslablezca la institucion.

12. Implementar mecarismos de comunicacitn que garanticen un flujo adecuado de infarmacian antre los distintos departamentos, colaboradores y esludiantes

13 Desamollar boletines. newsletters v otros recurses informativos para mantener a la comunidad universitaria infarmada sobre actvidades, evenlos y novedades,

14. Supervisar s presencia de |a universidad en redes sociales y otros medios digitales, asegurando que | contenido sea relevante y alineado con los valorss institucionalas.
18, Manitorear las interaccionas e redes sociales y respender a comentarios o consulias, gesticnande adecuadamente |a reputacion en linea

18. Elaborar informes periodicos sobre las actividades de comunicacian, incluyendo métricas de impaclo, alcance de campanas y recomendaciones para futuras estrategias
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del Py Lk Departamerto de Control Interno L Descripcidn M/ oci ‘
! Cargo: l Jefe de Departamenta
Produccién para la
Conduccién Politica | ::"h':,?' P Administracion j{dmhhttaciia'y X
Pablica SES¥s lntarog

Apoyar en el desarrallo ¥ en el confrol de los
infi san i dbmi

de la adming it v ejs delosremiuupﬂraeuharla f

Id

¥ efici de las op d enla

de las normativas vigentes para el fortalecimiento de In gestidn de contral yla

Y z
tn de rlesgos ¥ propuesta de mejoras para agegurar la fransparencia, | dad v efici en la gestidn in

de efrores o desyi; respecto a su manejo,

1. Deteccidn y 1 de |
2. Propuesta de mejoras,
2. Reduecion de riesgas,

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Depandencia Superior Inmediato:

Ambito Administrative Secretarla General

Secretaria General WA

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia Especifica; 2 afios en tareas relacionadas al puesto yo en cargos de jefaturas o
medios en |nstituci Plbdcas yio Privadas. Excluyenie.
Experiencia General; 3 afios en Instituciones Publicas /o Privadas, Exchuyante,

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL

o AGREDITADA Profesional universitario de la Ciencias Administrativas. Exchiyents,

Maestria cubminada.

Postgrado Culmi : Nivel da i ion o
capacitacicnes relacionados al puesto. Minima
100 haras Reloj (Conforme a la Reglamentacion
del CONES).

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conoci it fundo de las nor

[+ legales y administrativas que regulan el sector pablica y la
gestion de la educacion superior.

Capacidad para realizar analisis criticos de procesos financiaros y administrativos,
Habilidad para identificar riesgos y propener soluciones preventivas o corractivas.
Manejo de la legislacitn vigente relacionada a la institueian.

Conocimiento de gestion administrativa,

Dominio de los programas informaticos utiktarios de aoficina.

Manejo de elaboracion de informes.

Naturaleza de la Institucién {visian, misien, fc.).

Negociacion y resolucitn de confictos,

Habilidades para enfrentar situaciones diversas.

Lidarazgo.

HABILIDADES

Conocimiento acabado y thenico donde desempeiara sus funciones, de acuerdo a las principales
tareas del puesto

Relacicnes Publicas.

Negociacién y resolucion de conflictos.
Habili hatica para diversas sily
enidiomas oficial

Comuni
Liderazga.

Compromiso con la calidad del rabajo.
Conciencia organizacional

Iniciativa.

Integridad.

| Flexibiigad.

Autacontrol

Trabajo en equipo.

Responsabilidad.

COMPETENCIAS




La presion del contexto (interno o externo) es media por lo cual slempre es posibla consultar al
superior inmediato o pares ante decisiones importantes,

“'ESGG-"O" CONDICIONES DE | 5 totaligad del trabajo se reafza en la localidad dz residencia habitual del ocupante del puesto.
TRABAJ

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N* 1626/2000.
OBSERVACIONES b) Otros criterios que la maxima autoridad inst pecifique y que se encuentren enmarcados
en normativas del sector pablico vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Inchsye Edad sohre la ion de Areas de la o(ganlzzatm baau U depeﬂdenma
PLM:I:AMN Disefiar el pl-n anual de revishones internas y control de ¥ dels

unﬂa asl ‘.] m' 5| Planificar, dinar y hacer il a las ravi p en todas las dreas de la instilucion,

Dirigie y inar las actividades del
R ON| Dirigir y supervisar las tareas del personal drectamente dependiante
© coardinacln del trabajo de| asegurar que se sigan los procedimientos de cortrol interno establecidos, coordinando las actividades de evaluacion en todas las areas.

directos o Evabuar & identificar las. i de mejora.

Tareas que requieren loma de decisiones rapidas y pracisas,
EJECUGION| hablidad
| Se requiere para i datas ¥ haner g 3
umwpnduiw;n:.::,‘“w Al Internas rvir ¥ ivas en di dreas de la universidad.
Elaborar informes de revisiones y cortml con lmmendmm para la mejora de procesos, reduseion de riesgos y cumplimianto narmative,
CONTROL| Tarwas de control y evaluacidn sobre dreas de la i zacion bajo su ¥ las idos por las mismas,
Yie evaluacion del trabajo proplo o de| Evaluar periddicamente los procesos de Mrol interno y ajustar los i de supendsion cuando sea
dapendientes|Monitorear el iento de las r i por parte de las dreas involucradas y hacer imiento de la ian de las acch
Otros| Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo que sean soliciladas por el superior e al manual de

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE F ESPECIFICAS
1. Propuner politicas y procedimientos que ayuden y g el i de las actividades en el dmbito iero y académico para que las mismas se ejacuten con una seguridad razonable a fin de
enfrentar de forma eficaz los riesgos o minimizar el impacto en caso de cumplimiento del misme,
2 Disefar, establecer y proponer métodos, acel yp de pi itn y control de actividades con |a finalidad de garantizar la eficacia, eficencia y transparencia de las actividades financieras ¥
académicas realizadas.
3. Analizar los p ¥ ibnes de las acth financieras realizadas, velando por la de |35 normas y disposiciones legales vigentes, recomendando los ajustes que fueran
necesanos,
4, Asesorar y acompahar a los sectores del drea fin de la institucitin sabre la aplicabilidad de las normas, ds fch legales, indi de d P y cualquier otro mecanismo modema de contral
que implque mayar seguridad y eficiencia en las idad
5. Aphcar | i de verificacién, contral y AN que hpllque el mayor uso de tecologla, efidencia y sugmdad a fin de emitir informes en empo eportuno y en forma,
&, Elaborar los informes de cada dad i las ¥ sug, ias que pi U i
7. Verificar ¢l cumplimients de las medidas ivas y planes de i
8. Recepcionar, verificar y analizar las d i de los p de pagos (Servicios P les y p 1 a8 ser P idos en los diferentes Objetos del Gaste, de conformidad a
los i y 1as disp legates vigentes
9 Presmar a la Secretaria General los informes de control de expedientes realizados.
10. Elevar a il ibn de la C ion de Financh los ificados que cumplen y no cumplen con.las condich ias para i el proceso de pago.

11. Disefiar el plan snual de contral Interno con base en fos riesgos |dentificados v las areas crificas de la universidad.
12. Coordinar y efrecer capacitacién a los responsables de las distintas dreas de la universidad sobre procedimientos de control interne y gestisn de riesgas.
13. Promever la cultura de contral y en toda b | |
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L
inacion dal B Cep =nt ae y Calidad Descripsién G DFCl
| Cargo: | Jefe de Dopartamento I
Produccidn parala
Produccion para la | & Administracidn y
Conduecidn Politica (Shafaazd Administracién X e
Piblica ApoYo
ELT.IM o Dingir, plandicar. crganizar y conirolar os p ¥ 5 dos 3 la planificacin y a la gestion de calidad instituciona!, can el fin de garantizar et
I\!isi“:: cumphimienic de eslandares y normas, asi como favorecer Ia mejora continua.
1 Eficizencia on la Planifizacidn
'""’“‘?‘"" o 2 Meajora continua
Qumpiimlento 3 Cumpl de Mormas y Estd i}

Nival da Dependencin

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Superlor Inmediato:

Ambdo misional

Secretaria General

Superior Estructural:

Areas baja au responsabilidad

&n normativas del seclor publice vigentos

Secratariz Genaral NiA
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
3 afios en que aponen especifica para el puesto a cubrir, de 1as cuales
S * 2 AL 2 afas deben haberse desarrollade en cargos de jefatura y/o en actividades iguales yio
EXPERIENGIALABO) afines al puesto. Excluyanie
Expanencia general en oiras actividades
P Nivel da 5n o
EDUCA@IO_N FORMAL Egrasado universdanc de las f Juridizas, ci exaclas ylo capacitaciones ralaclonados al puesto. Mrnlms
0 ACREDITADA tecnoldgicas. 100 haras ralaj (G a la Reg
del CONES).
PRINGIPALES
|CONOCIMIENTOS Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos ralacionados al Puesto de Trabajo, {menos de 100 haras relcj)
ACREDITADOS
Cor de las como: Cor , Lay N° 1626/2000, Ley N*
3728/2009 MECIP, Manejo de Cédigo de Etica y Eluen Gobiemo, Sislemas de Geslidn de Calidad
Mermativas, reglamentas, insiructivos yo procedi an general amacro p ¥
prccesus institucionales.
HABILIDADES imiento dal para elab de !en‘tns
Deslrezn &n la redaccian y elab ion de resol . nolas, eto.
C i de i de d o instit |y gastidn basada en resultados.
e de h :wnrrl excel, internel, BPM, etc ).
ala i6n supenor y olras en ganaral
Conocimiento acabado y técnica dande desempedara sus funciones, de acuerdo a las principales
tareas del puesto.
Co de las di legales vig, . que afeclen a sus funciones.
Relaciones Pablicas
Negocuac;un y resolucién de uonﬂnctoa
I para enfl
|-<-emunicaciones en idiomas oficiales
Liderazgo
COMPETENCIAS Compromiso con la calidad del trabajo
Caonciencia organizacional
Iniciativa,
|{Integridad.
Flexibilidad
Autocontrol.
Trabajo en equipn
Responsabilidad
La presion del contexts (interno o externo) es minima por lo cual slempra 25 posible consultar al
supenor inmedialo o pares ante decisiones importantes,
RIESGOS Y CONDICIOMNES DE La totalidad del trabajo se realiza en la localidad de residencia habitual del ocupanie del puesio. Sdlo
(TRABAJO excepcionalments es preciso viajar fuera del lugar de residencia habitual o utilizar mas de 3 horas de
franspare respecto del lugar de trabajo habitual.
a) Mo hallarse en las inhabili previstas en la Ley N* 00.
(OBSERVACIONES ) Otros criterios que |a maxima i pecifique y que se d




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Disafar y suparvisar gl plan i Au con los objelivos y misshn de [0 universidad.
PLANFICACISN|Disafiar y supervissr | plan operativo anual, =n mmunln can las areas academl_a& yadministrativas.
proplo] El ¥ prop: plares ¥ idas para 'a planificacidn y gestidn de mejora continun y cabidad
irabajo o of de ol g ¥ g las p i de coro plaze do la gestidn da la unidad an funzion de las necasidades institusionales.
E Diragir iinar las actividadss del ] el 7 ¥ apoye en la gesl
DIRECTHON| Dmg.r ¥ Bupervisar las lareas del parsanal directamente denendla nta
¥ b ® ficar las de majora
1 elbrec s d ordingr con lag distinlas dseas de la I Imph taciin de lax de gestion de calidad y procasos de evaluacian.
Pianficacian y ajacucian da las actividades y olras decisi per los bajp de su unidad
s Participar an los procedimisntas descriptos.
AN las i can ofras uni de la ingti ¥ lefceros gua i saan dalsgadas
il del
et mFMﬂm_ Asasarar y asislir n sus swanms en lemas relativos a la gastin d= mepre continus y calidad, gestidn decumental y ofros.
Esiakl ¥ aplicar las di du fa calidad de gestion y pianifisacidn para los p de la UPTP, conft ata dalcargn
Elabo i
QNTRO | Contralar af i de lag ici vigentas relativas a la funcidn,
L ¥ Ceontrolar y meniloraar e inslrutlives ulrusqua a8 hallen bajo rasponsabildad de la unidad.
1 *|c alusr a eficocia y eficiancia operativas da au unidad organizativa
{Evaluar pari el avanca y ianio de los objetives establecidos en los planes dgicos y
Otros| Otras actividadss o larsas inhertnies al pusste de trabajo que s=an soliciadas por el superior 8 al manual da f
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCAIFCION DE FUMCIONES ESPECIFIGAS

1 Coordinar el disefo @ iinplamanta

sion del sistema de contrel irtemo y del MECIP

2. M ol grado da a del MECIF y &l desarnpafio ds los Equipos de ttabaja, y mantensr informada al Sacratario Genaral sobre la sliuacion.
3 Emitir opinion caldi an (emas hedadeas por wl nivel supsrior

4. Coordinar los trabajos con ol Secretana General en emas relacionados & la gesticn do calidad

§ Apoyar s las depandancias inval ucrud.u &n aspecios ralalives ala gestion de calidad

& Dafinir ios a para ¥ fos reglsiros de ta calidad a fin da ins

7 ponary il de ma L de calidad da los sanvicios que proves ls Instduclon

B Elaborar las propuesias del Plan Operalua Anual y Plan Estraidgico Instituckonal

9. Definir y clave de pare assgurar la sarrecls mplumenur_»an de los planes.

10. Colabarar con los procesos de aval bny o ﬁo g

11 Realzar svabuaci bdicas da los p 3 s der andlisis de calidad

12 Identificar areas de mejora y proponsr inicialivas para aplimizar los procesos
13. Coordinar programas da capacitagian an femas de planificacién g!malagun ygosi-én ds |a calidad
14 Promover Ia cultusa de cofidad an 1oda Is comunidad univarsitaria, f P actlva an fos da  majora
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Denominacion del PuestolUnidad Depart de Gestién D y Archivo Mﬁp:iﬁntw{ DGDA
L Cargo: I Jefe de Departamenta —|
e l Produccion Administracién y .
Conduccion Politica Isu cieda :_ﬁ_ ; Apoya Interno
Finalidad del Flanificar, dirigir, dinar, ejecutar y las aclividades de creacidn, recepeidn, ubicacion, acceso, conservacion, custodia y digitalizacién de d fici dei Rectarado, del
|Puesto Consejo Superior Universilario da la UPTP, confe a disposi legales. regh ¥ normativas écnicas vigentes, que garanticen evaluar en forma cuzlilativa y cuantitativa el lagra
Misidn de los objetivos y las metas blecidas por la inslitucian.
1. Digitalizacién de Documentos.
Indicad de |2 Efeclividad en | Conservacitn de Documenios,
i 3 A lidad de documentos

UBICACION DEL PUESTO E
Kivel de Dependencia

N LA ORGANIZACION

Ambite administrative

Secretaria General

Superior Estructural:

Secrelaria General

L

WIA

PERFIL REQUERIDO

! e E g : .
|Experiencia Especifica: 3 (ires) afios en lareas relacionadas al puesto y/o enmandos medios o
- ; cargos de jefatura. (Excluyente)
EXPERIENCIA LAB s !
EXPE D_RAL Experiencia General: 4 (cualro) afios en Instituciones Publicas y/o Privadas (Excluyente)
Posltgrado Culminado; nivel de Espacializacion o
EDUCACION FORMAL Profesional Universitario de la carreras de Derecho, Economia, Cantabilidad o Aministracién de Capacitaciones Minima 100 horas Reloj -
o ACREDITADA Empresas.(Excluyents). (Conforme a la Reglamentacion del
COMNES), relacionados al puesto
PRINCIPALES o ) .
h : |
CONOCIMIENTOS :il;l‘;;osISemmanosﬂ'al eres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo. (menos de 100 horas
ACREDITADOS
Ceriocimientc de normalivas legales Vigentas en 18 nshiugion Que afectan a 1as funciones a
realizar.
Conocimiento dal reglamento para elaboracion de texlos narmativos.
HABILIDADES Destreza en la redaccién y elaboracién de rescluciones institucionales, informas, nolas, ete
Mansgjo de herramientas informéticas {(word, excel, internet, BPM, etc.).
Mormativas relacionadas a la educacian superior, a la administracién y funcién pablicas, v efras en
ganeral
Cempromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Qrganizacianal
Iniciativa
> Integridad
(GOMPETENCIAS Flexibilidad
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
La presion del contexto (interno o externo) es minima por lo cual siempre es posible consultar al
4 : {superior inmediato o pares ante decisiones importantes.
|RIESGOS Y CONDICIONES DE || 1 totalidad del trabajo se realiza en la localidad da residaricia habitual del ocupante del pussto.
TRABAJO Sélo excepcicnalmente es preciso visjar fuera del lugar de residencia habitual o utilizar més da 3
horas de transporie respecto del lugar de trabajo habitual.
a) No hallarse en las inhabilidades previstas en |a Ley N* 1626/2000,
OBSERVACIONES |b) Otros eriterios que ia_ méxima auloridai:l _instiluctonal especifique y que se encuentren
: : enmarcados en normalivas del sector plblico vigenies.
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
AN Analizar, impl) ¥ Qias para el logro da! objetive del area.
ded propio|
ir: o 2 de ofros
DIRECGION El puesto incluye supervision de otros puestos
© coordinacion del trabajo de|
. -l'h-mh_ indis




| Ejecutar pracedimi & instrucci asociadas a la gestion del cargo y de la institucién
Evacuar sobre la interp itn y alcance de la Ley, y de los procedimientos inherentes a su drea
e a confidencialidad de Ia inf i6n disponible de la instit
B _ EJECUCION| o cer seguimientos de todo lo relaci y 2 s trabajo,
- personal por parte def ocupantedell, ) izado y lizado el archivo de sus documentaciones y mantiene actualizads los ragisiros.
i Cumplir con |2 politica, p imiento, normas & i i i a la gestidn del cargo y de la institucion,
x R s di trol firmi fi trab: 1
yio eva el trabaio o del Ea“mn ¥ el de |as lareas de contral se refieren sdlo al propic trabajo en aspeclos operalivas y
- i p
uw Otras actividades o tareas inh al puesto de trabajo que sean solicitadas por el superior inmedialo e inherenies al manual de funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

pracedimientos de administracion de dor

|Froponer a la Secretaria General y llevar adel las planes, pr nermas y s
Planificar y prag , conj e con los funcionari ignados a su drea, las actividades inh al Dep to de Gestion D ¥ Archive
Controlar g todos los trabajos realizados, tomar imi de las dificultades que se presentan y realizar las cor i que pondan en cada caso
Establecer sislemas de gestidn para las distintas tareas a ser d lladas en el Dep , controlar su ejecucion y eficacia.
Verficar las aclividades a su cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes
Admitir y formar expedi 1 a los procedimi tablecidos y regl g
W inf &l Secretano General acerca de| d flo de los p i 1as acti a su cargo,
Controlar la provisin de infor lomes y la orientacién al publico sobre los irdmites que se realizan en su sector.
Supervisar |2 adecuada ulilizacion de los equipos, matenales y aliles de oficina asignados a su seclor.
izar i de ¥ de aclividades en el drea conforme a las i i ¥ sug i itidas por el io al

Ejecular las demas funcianes que les sean en | o asignadas por el io General
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mtm Secretaria Ganeral
Secretareva Ganers! |

enbase s ls

Fmalidad de!
tiyines Plarificar-y coandinas ieunones i CnGeie Supeniar ¥ loch procescs de Archivo Central, Gesticn de R
wmeum«hqu.M'mﬂmm!mmm
1. Eficiencia en la Gastion de Documenies
= 2 §
cumplimiento |3 Eficiencia en la Coordinacin de Actvidades det Reclonsdo

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Ambio sdminisiralive

1. Departamento de Gestin

Rector

4 Depariamento de Comunicaciin
Intetna y Extama

PERFIL REQUERIDO

4 (cuatro) aﬂns de expatiencia espacifica en puestas |guules o similares.
3 (tres] afios de experiencia general laboral en instituciones de Educacién Superior o de gestidn
publicas ylo privadas

Frofesional en Derecha "

ylo O

al puesto

| CwrsosfSeminarics Talleres y Eventes refacionados al Puesto de Trabajo.

A Capaclaaﬂ da arnanlzaeson ¥ manejo de archivo
de ion escrita y aral
Habilidad para el mansjo g sistemas de informacion y gestion académica
Manejo do herramienias Informatieas (word, excel. power point, comes electrdnico, IMermet, ete )

- Comunicacian institucional
- Refacienes piblicas
|- Fluidez verbat
|- Mangjo de idloma sspatiol ¥ guarani
- Capacidad de interpretacidn y sintes:s de textos
Mana]o de equipos t3les como
alaed &

scannar, efc
supenor, a la :dnumstlmdﬂ ¥ tuncidn poblicas. y otras en

= ntnar:l.

- Buen mansjo da archivas

- Compromisc con la calidad el trabajo
- Conclencla orpanizacionst

- |- Iniciativa

|- Integridad

= Flexibilidad.

|- Autocontrol.

L r - Trabajo en equipa

. - Respensabilidad,

Manejo del idioma inglés

El entorno laboral s caraeteliza por un nivel de presiin medio allo Ewiste la posibilidad de

‘| #) Mo haliarse en las inhabiiidades previsies en la Luy N 1626(2000
b} Clres eriterios que la maxima i ¥ que s
€N normativas dal sector putlic vigentes

FUHCIONEI GIINERAI.EB I!EL PUES"D

; nmyumrammhmﬁhmxywnmbmwrmm
‘Cootdinas [a agenda da reuniones do los Srganos da gebiems colsgiados

Cumplimiznto de los Irabajos recuarisos per ks disrentes sectares, conforme con i35 pollticas

los rEcLsas

Gesticnar y racepciorar ks informes, de racusncia paiddica: diara, semandl, mensual,

8 apoyo o8 13 MAI

Costanar la & e lodos los

¥ demis

QU Ngresan & la Secretaria General

| Cocemar y pestionar los madios necesanss mnhm&rmammmdmﬁm Unhiers2aro o enbdades edainss

| Elaborar, recactar y ranscailar resoiucionss. anaizEnda sspectos lagalss. de acuerdo a los distinios cases presentacos
= Pmaernemumm-wpararmwanmmmalammdeummrhumu
seyl| CTdEnar |3 que & digana rector y'o al Raclorads.

o| Mardenst adeciadamente ordenado y actuaizade o archive de t5da b documentacein recibida y procesaca y velar por el

128 areas bajo dependencia

T —
___ bescrarcan o

|Reﬂa:}fmy&ﬂlﬁmﬂmRmﬂ&hstmddewdumh
2 Rafranaar y comunicar las resoluciones emanadas del Rectorads

3 Refrendar los tiuios, los diplemas. 1as distinzionss y as hanores universiarios.
‘Umamzur mlwywﬂmﬂmhmd-humm

& Archovar, my:mmvwmmmawmvmmmmamsqwm
7.Car 15 da o6 BED8 ¥ StLardos de koS (rpancs colegisdos de gobierna oa a Universidad

5 Dt fe de low actos 0 hechus GUE presencis n U condicidn de Secratan General y cle aquebos g
o Expadt joa certificadas que comespandsn

10.Velar por el LsD Coracto ¥ k3 guarda de aimbios selos y pal
11 Aufanticar copias de documantos insthucionales.

12 Ejereer corfoime 8 oste Estabuny 16 v
musdmdumeehmnmmwstu'
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Denomi del Puesta/Unid Unidad de Transparencia y Anlicorrupcion Descripeion Gﬂu/ UTA
| Cargo: STAFF - Sin Nivel jerdrquico ‘ /
v Produccién para ia 3 o

b e Sotiedud eyl Apoys Interno ’
{F‘imudm del Asislir y asesorar 8l Rector de la UPTP, enlap ion & imp de la P ia de Ia gestién institucional, mediante fa aplicacion de mecanismos que faciliten y a3EqUren
Puesto el accesoala inf ién plblica, rendicién de cuentas, g i6n y control social,
Misién Apoyar la &n de los objet trategicos en materia de Ti ia, Etica Piblica y Buen Gobiermo para la Universidad.

Indicadores de ; ,:r.ces.\? ala |nf;::na.cm_n publica e

cumplimiento. {5 = niidad de iniciath e fa ética piiblica

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dapendencia
Reclorado Reclorado
‘Superior Estructural:
Reclorado MNIA
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE AP ; OPCIONALES DESEABLES
|Experiencia Especifica: 2 afios en el desempefio de tareas afines a los siguientes temas:
 LABORAL Transparencia, MECIP, Equipo de Etica, ete
EXPERIENGIA > Experiencia en el desemperio de taress afines en areas administrativas, financieras,
|presupuestarias, contables, o auditoria
EDUCACION FORMAL Egresado universitario de las careras de Administracidn, Contabllidad, Economia o Darecho Clros cursos relacionados al drea
OACREDITADA
Conacimiento acabado de la legislacian relativa al Ambito de trabajo: Leyes 109/91,
4394/2011, 1535/98, 1626/2000 y otros
Codigo de Etica del Poder Ejecutivo
PRINCIPALES Cddigo de Etica institucional
CONOICIHENTOS- Cadigo de Buen Gobierno
i.CRéDIT&DﬂS Manual de Implemeantacion del MECIP
Conocimiento de Ofim&tica (procesador de textos, planilla electronica, intemet, corren)
Ley N°4905/2023 de Educacién Superior
Ley N® 5282/2024
Capacidad de Plansamignto y organizacion
E Técnicas de Negociacian
|HABILIDADES Técnicas de comunicacion eficaz
Amplio conocimiento en Gestion de parsonas
Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional
3 Iniciativa
NCIAS Integridad
COMPETE| : Flexiblidad
Altecontrol
Trabajo en Equipo
|Responsabilidad
"La presion del contexto (interno o extemo) es media por lo cual siempre &5 posible consultar al
superior inmediato o pares anle decisiones importantes
3 La totalidad del trabajo se realiza en |a iocalidad de residencia habitual del ocupante del puesto,
RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAJO
a) No hallarse en |as inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
(OBSERVACIONES b) Otras criterios que la maxima autonidad institucional especifique y que se encuentren enmarcados
en normalivas del sector pabiico vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

on del ¢

# Asesorar y Coordinar 1
g8l Propiolynqas jas areas de la Universidad.
o el de olros:

relacionado conla Transparencia en




Coordinar y realizar tareas para la divulgacién y concienciacién de los lemas relacionados con la transparencia en Ia aestién pablica, a través de
51 de icaci

= SEe -Cuummarye;ecufarInsaccionnsreracjonadasconiaplaniﬁcaciandeawwaadespamla implementacion del comy traté lacionads con los C

y Acuerdos Elicos en todas las areas de la universidad,
Coordinar y ejecutar las acei 1 con la planificacion de activi para |a impl det stratégice relacionado con Ios Protocolas de
Buen Goblema en todas |as dreas de la universidad.

| por p ol| Colab con las di: dh lencias en las actividades con otras | i b ¥ no gub &n el marco de la implantacién en g
Gestion Publica de politicas institucionales como e Transparencia, Integridad y Etica Publica.
Sugerir mecanismos o canales de comunicacin que facilite al publico de interés la ion de d ias que P al dmbito de P
Resp por el L] de loda funcién encomendada por el Rectorado qua contribuya al logro de los objetives del drea o la Institeeidn.

Yio evaluacion del trabajo propin o da| No aplica

Otros| Ciras actividades o fareas inhers nies al puesto de trabajo o que sean solicitadas por el reclorado

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Impl las polfticas gub tales de ¥ p

2. Coordinar ¢l disefio e Implementacion del Sistema de Contral Interno {SCl} en la Institucion,

3. Desarmollar acciones que posil lap &n, igacion y d idn de aclos de peidn en la insti n ribuyendo con la mini i6n de fa pcidn en el pais.
4. lmpl mee de d ias sobre aclos de ipeion y derivarios a la autorid I

5 Difundir la inf publica en la universidad,

6. Atender las d. de inf: ién ingy das por cual de los si de soli ©on que cuenta la Unidad

7 Dar resp alas lizadas en el plazo do por las. ig 2

8. Recibir las internas y P ala p iay itn de cuentas institucional,

L
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Denominacién del Puesto/Unidad D de E ilidad y D Profesi Descripeion Corta DEDP

| Cargo: Jefatura de Departaments ]
|Produccion para la 20 ‘Administracion y
I TOdUCEiC | X 1
|Conducclén Politica So s ki Administracién 5 nt
cledad |Piiblica
|Puuw Preparar y apoyar a los estudiantes y graduados para que puedan ingresar al mercade laboral de manera efacliva y desarrollar 6us carmeras profesionales de manera exitosa.
1. Cantidad de Opoerunidades de practica.
t:“:_;’:“?’ £ 2. Calidad de las Experiencias Practicas
Hmpliny 3. Cantidad de vinculos generado con el sector piblico yio privada

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmodiato:

Direccion de Pasantias y

Ambita mizianal i
Ieonad Extensidn Univarsitaria

Superior Estructural: Arsas bajo su responsabilidad

Decanato MIA

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE _ ~ MINMOSREQUERIDOS : . OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral especifica’ de 2 (dos) afios en tareas relacionadas directamente
al cargo.

EXPERIENCIA LABORAL Experiencia laboral general © de 4 (cuatro) afios en tareas reslizadas en Instituciones
Fublicas y/o privadas.

Tltulo Universitario de grade de Universidad Nacional o Extranjera, reconocida y habilitada por

EDUCACION FORMAL autoridad competente.

0 ACREDITADA

Poseer titulo de Magister o de Doclor en el area
del saber afin a sus funciones

PRINCIPALES : . Manegjo del idioma inglés.
CONOCIMIENTOS Eventos d capacitacion relacionados al cargo Capacidad para el Ejercicio de la docencia,
ACREDITADOS

Inspirar y guiar a los miembros del equipo, fomentando un ambiente de trabajo positivo.

Transmitir ideas y expectalivas de manera clara y efectiva, tanto verbaimente coma por escnto.
Evaluar siluaciones, considerar allemalivas y tomar decisiones informadas y efectivas.

Definir una vision a largo plazo y formular planes para alcanzarla, anlicipando desatios y
cporiunidades

Identificar problemas y encontrar soluciones creativas y practicas.

Adminisirar el tiempo, el presupuesto y olros recursos de manera eficianie

Comprender las necesidades y emociones del equipo, forentando relaciones solidas

Manejar conversaciones dificiles y llegar a acuerdos bengficiosos para lodas las partes involucradas.
Ajustarse a cambios y nuevos desafios en el entomo laboral

HABILIDADES

Compromiso con la Calidad del Trabsjo
Conciencia Organizacional

Liderazgo

; Iniciativa

COMPETENCIAS Integridad

Flexibilidad

Autocontral

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

- Disponibilidad para viajar, horarios relativos o en dias inhabiles.

- Presién interna: Alta presién orientado a los objetivos y resultados.
- Responsabilidades miltiples

RIESGOS Y CONDICIONES DE |- Constantes evaluaciones de desempeiio

TRABAJO - Plazos ajustados

- Competitividad

a) No hallarse en las inhabiidades previstas en la Ley N° 1826/2000
OBSERVACIONES b) Otros c_rilerios que la mé‘)u'rpa aL_J!nridau Institucional especifigue y que se encuentren enmarcados
&n normalivas del sector publico vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO




Planificar y elevar para aprobacidn de! superior inmediato coma realizar las lareas de su propio puesto de trabajo en plazas coros,

PLANIFICACION

~ del propio
trabajo o of da otros

Mo existe supervision de olros puestos
DIRECCION
© coordinacion del trabain de

T directos o indir

Preparar pracedimientos documentados relacionados a los procescs a su cargo

Acordar con el superior jeraquice y funcional las aclividades que garanticen &l funcionamients v el logro de |os objetivos establecidos para el cargo vy ia dependencia

EJECUCION| Elaborar inf. relacionas y rep de y otros rag) aa i

al por parte del ocupante ¢ un informe labores d . p y soluciones,
puestal Contar con un reglstra de las metas ejeculadas y logradas.

CONTROL
yio evaluscion del trabajo propie o de| E1 puesto incluye tareas de control y evaluacis perativa sobre los del propia trabajo
dependienies
Otros| Ofras acli o tareas inh al puesto de trabajo que sean solicitadas por el supenar inmedialo e inherentes al manual de funcionas.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Guiar a los en la by da de de iaz y empleo.
D ¥ organizar talleres, seminarios o cap iones para las ias y habili delos
F

omenlar y maniener vinculos con empresas o instituciones para generar jades de practi fesionales y emplea

1
2,
3
4. Administrar y actualizar registro de oferlas laborales y bases de datos de oportunidadas prafesionales,
5.
&
T

Disefiar y gestionar la organizacidn de ferias de empleo.

elp de los eg para evaluar su integracian en el mercado laboral y su desarrollo prafesional.
Ejercer la docencia, segin necesidad,
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Denominaclén del PuestofUnidad Depanamento de Extension Universitaria Descripcion cor[ DEU
Cargo: | Jefatura de Dpto, —|
£ 3 = Produccion para la
Produccion para la ; : Administracion y
|Conducclén Politica Sociadad Administracién X i
; e Piblica
:f:l:‘"‘iﬂﬂ = Fortalecer el vinculo entre 1a Inslitucidn educativa y la comunidad, la i ia del conocimient démica hacia la sociedad y promoviendo el compromiso civico y la
12d social
Mision
1P de
Indicadores de *
2. Numero de colak con O lzach Locales.
SImpimignte 3.Cantidad de alianzas estratégicas
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Depandancia Superior Inmediato;
- I Direccion de Pasantias y
Ambito misional Extension Universitaria
Superior Estructural: Arsas bajo su responsabilidad
Decanato NEA
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia laboral especifica: de 2 (dos) afios en lareas relacionadas directamente
al cargo.
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia laboral general - de 4 (cuatro) afios en tareas realizadas en Instituciones
Publicas ylo privadas
EDUCACION FORMAL :Sﬁlzdiglzﬁﬁ?:niz grade de Universidad MNacional o Extranjera, reconocida y habilitada por Paseer titulo de Magister o de Doclar en el drea
0 ACREDITADA RN del saber afin & sus funciones
PRINCIPALES : Manejo del idiomna inglés,
CONOCIMIENTOS Eventos ds capacitacion relacionados al cargo Capacidad para el Ejercicio de Ia docencia,
ACREDITADOS
Habilidad para la creacién de politicas, criterios y prioridades para el desarrolle de extensién
universitana y de pasantia de estudiantes.
HABILIDADES Conocimiento de las normativas relacionadas a la Educacion superior y el sector piblico
Habilidades en el uso de herramientas tecnoldgicas
Compromiso con la Calidad del Trabajo
Conciencia Organizacional
Liderazgo
Iniciativa
COMPETENCIAS Integridad
Flexibilidad
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
_ |La presion del contexto (interno ¢ externo) es media por lo cual siempre es posible consultar al
RIESGOS Y CONDICIONES DE |supericr inmediato o pares ante decisiones impartanies. El trabajo se realiza en la localidad de
TRABAJO residencia habitual del ocupante del puesto, podria requerirse traslados tanto en el interior o exterior
del pais
&) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°* 1626/2000,
OBSERVACIONES b) Otres criterios que la mé&oma autoridad institucional especifigue y que se encuentren enmarcados
en normativas del seclor publico vigentes
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
Planificar actividades de itaria gue g un impacio social
PLANIFICACION
del proplo
trabaje o el de otros|
Coordinar con el superior Inmediade crilerios de excelencia en Ia planificacion de las de 4
DIRECCIGN
o coardinacién del trabajo de|
f directos o indir




Elevar al superior inmediato prop de activi de 6n universitara con impacto en el seclor sducalive y social.
EJECUCION| Elaboracién de proyecios de ion y fa realizacién de Activi a id 6n del superier inmediato,
pefsenal por parte del ccupante ded| Proponer acclones que parmitan un vinculo o genere red de contacios en el secior publico yo privado.

S
¥lo avaluscicn dei trabajo propic o de| El puesto no incluye ef control de ofros puestos
dependientes
_|Ofras acti alareas i 4l puesto de irabajo que sean solicitadas por el superior inmediato e inherentes al manual de funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

] _ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Desarroliar y g el pian gperativo anual a la Direccién de Pi igsy i6n U
2 Generar y gesti elp de 5
3. Supervisar las actividades de extension de manera continua.
4. Praveer el apoyo |ogistico necesario para lodas las actividades de extension
5 M gi de las acci de ion en curso y finalizadas
6. Coordinar, supervisar y evaluar las ce extension de os i de la facullad.
7. Participar enlap ion y divulgacion de |os logres, planes y proyectos de extensién universitania,
8. Vincular con publicas y privadas la ion de proy de dnyp i
8. Coordinar fa difusién de imi écni ienti y cullurales a a Sociedad.
12 la ¥ ialidad absclula de todas a5 ¥t institucional

11. Ejercer |a docencia segun nacesidad
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Denominacidn del Puesto/Unidad Direccign de Pasantias y Extensién Universiaria . Descripcion Cora DPEU
Cargo: Direccion
A Produccion parata & s “‘i ot w'“ . ‘Adminlstracién y
|Socledad Agoyo Interno
Al Pabica ;
[Finahigad del
Puesto |Facilitar y supervisar prog de p fas que proporcionen a los estudiantes experiencias praciicas en entomos laborales relevantes
\Mdision

Indicadores de ; ?aluf{a:qé;!da los Estudiantes

p
4 3.Ferceniaje de Pazantes que Obtienen Emplea

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nive! de Dependencia Superior Inmediato:
Ambitg misional Decanato
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad
- Dpte. de Extension Universitaria
Decanato - Dpto. de Empleabilidad y
Desarrolic Profesional
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE _ : ~ MINIMOS REQUERIDOS G _ OPCIONALES DESEABLES
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia especifica de 4 afios en cargos o actividades refadicnadés a la investigacion en el sector
Titulo Universitario de grado de Universidad Nacional o Extraniera, reconocida y habilitada por
/ . |
EDUCACION FORMAL auteridad competente. :Joni?:;:;uctcradu en el drea del saber afin a sus
o ACREDITADA Poseer titulo de Master en el 4rea del saber afin a sus funcicnes. ’
PRINCIPALES Manejo del idioma inglés Otros curses relacionados al cargo
Capacidad para guiar y motivar a equipos, promovienda un ambiente de trabajo colaborativo.
Habilidad para transmitir informacién de manera clara y persuasiva, tanto verbal como escrita
Capacidad para planificar, priorizar y gestionar multiples tareas y proyactos de manera eficiente
Habilidad para identificar desafios y enconlrar soluciones efectivas répidamente
Capacidad para ajustarse a cambios en el entomo académico y responder @ nuavas situaciones o
requenmientos.
iidad di : F .
HABILIDADES ":ia:rl::rauspara colaborar con diversos grupos, fomentando la cooperacion y el compromiso entre los
Comprensién profunda del drea que coordina, incluyenda tendencias ¥ mejoras practicas en la
educacion
Capacidad para madiar y resolver disputas o desacuerdos de manera justa y efectiva,
Enfoque en las necesidades y el bienestar de los estudiantes, brindando apoyo y asesoria.
Conocimiento de herramientas y plataformas digitales que faciliten |a gestién académica y la
comunicacian.
Cempramiso con la Calidad del Trabajo
Conciencia Crganizacional
Liderazgo
Iniciativa
COMPETENCIAS Integridad
Flexibilidad
Autocontral
Trabajo en Equipo
Respensabilidad
La presidn del contexto (intero o extemo) es media por lo cual siempre es posible consultar al
RIESGOS ¥ CONDICIONES DE |superior inmadiato o pares ante decisiones importantes. El trabajo se realiza en |a localidad de
TRABAJO residencia habitual del ocupante del puesto, podria requerirse traslados tanto en el interior o exterior
del pals
&) No hallarse en las inhabilidades pravistas en la Ley N° 1626/2000.
(OBSERVACIONES b) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifigue y que se encueniren enmarcados
en ncrmativas del sector publice vigentes.
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
e DESCRIPCION DE LAS PRINGIPALES FUNGIONES
PLANIFICACION| Planificar |a elaboracion de herramientas yio medios que permitan facilitar regisirar los datos de las aclivid de ias y de la |
del progio] —12NIMcar y ejecutar la ion para la I idn de h i yic medios establecidos para el Registro de Datos.
trabajo o el de otros
Dirigir y coardinar con el depariamento a su cargo las p ¥
DIRECCION
© coordinacion del trabajo de




. |Ceerdinar actividades con las Cameras para la ld i6n de ¥ de &n para el de las | es.
EJEGUCION conlas dé la in de proy de extensién yla de Activi Extracurri
personal por parte del ocupante del| Iz i ional, publica y privada,
puestol
CONTROL|

ylo avaluacion dal trabajo propio o da| £1 pussto incluye la supervision de olros puestos

Otros| Otras o lareas inh 4l puesto de trabajo que sean solicitadas por el superior inmedialo e inherentes al manual de funciones
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
1. Gular a enp de ia y extensit i ia, off o charas de respecio al de fos eir de de dichas aclividad
2. Establecer el enlace entre la unlversidad, la emp Qi iony el di
3. Verificar con rep de las o Instiuciones el plan de aclividades y persona de comacto,
4 la nota de p ion de
5. Aprobar los inf p tados por di (de aclividades de universitaria a [ ia) y analizar & lizadas por las
§ E ¥ izar periadi el plan op de activi de i
7. Propiciar la de co ¥ peci interi lonales para que de fa uni realicen o actividades de ion en o insti
& nfarmar a las instancias peri sobre de evaluacidn de acti de ion y para incluir en ficha del estudianta,
9. Ejercer la docencia.
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Carge:. Ceardinador ]
: Produccion para fa Administeacisn y
Conduccién Polltics Sociedad X Apoyo Interb
Finalidag del Prromaver y facddar et desanalln de habildades Iet antre ¥ o5, asl coma b la calidad y rigor de |3 investigacion levada & cabe en ba Unversidad
Puesto Froporeonat fafmacian tetrica y practica en diversas metodoioglas de investigazion Ineluyends metades cuantitalvos y cualitatives, tdenieas de analisis de datos, disefio axparimantal,
Misidn entre olras
1 Gesthan de Actividades
Indicadores de. |2 Tasza de Pamicipacian en Talleres de Invastigacidn
cumplimionto |3 Diversidad de Metodologias Ensehadas

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZAGION

Nivel de Dependencla Superlor Inmediato:
Ambito misional Cecanato
Superior Estruciural; Arens Baja su reapons shilidad

Reclorado

A

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS 'OPCIONALES DESEABLES
Elaboracidn de proyeclos de | 0
cienlifica en dreas Afines a 1as carreras de Ia
£ UPTP
Experiencia Especifica: 2 afos . =
Experi n el desarrolio de de investigacitn :rz-lal:[nmunnier}a medp R
. | inacian yi i i :
EXPERIENCIA LABORAL Coordinacian yio direccién de grupos de investigacisn Publicaci i Teuksa arbittada o't
(indicar cuaril de revista en su drea de
Expenencia General. 3 aflos en olros puestos en inslituciones publicas o privadas f,m:'_?.ﬂmlfmm i =
F
Participacion en grupos de s}
yio int '
Formacion de grado: poseer titulo de grado de r aya, o titulo il i
EDUCACION FORMAL > g Tituln de posgrado: Maestria o Doclorado an
~ 1] . K 5
& ACREDITADA For gl organo compelente. en dreas afines a las careras impartidas en la UPTP. Arans de compalanicia
P
cgwg:;ﬁ::.ros Estar ¥ para el ejercicio de 1a docencia
et dita: i lhs.
ACREDITADOS Acraditar dominio del idioma ing
Capacidad para gular y molivar a equipos, promowviendo un ambiente de 1rabajo colabarative.
k para ir inf ion de manera clara y persuasiva, tamo verbal como escrita.
Capacidad para planificar, priorizar y gestionar miittiples 1areas y proyeclos de manera eficients.
k i para i ¥ soluciones efl i :
Capacidad para ajustarse 3 cambios en el entorno dé ¥ A nuevas si i o
requerimiznios.
Habilidad para oond grupos, la yel enlre los
HABILIDADES migmbras
Cemp ic funda del drea que ina, ins| o ¥ mejores pra enla
educaciin
Capacidad pars mediar y resolver dispatas o desacuerdos de manera Justa y efectiva.
Enfoque en |as necesidades y el bi de los 3 apoyoy i
i de i ¥ digitales que facilllen la geslion académica y la
comunicacidn
Uso de harmamientas tecrologicas
Compromiso con la Calidad del Trahajo
Conglencia Qrganizacional
Liderazgo
Iniciativa
COMPETENCIAS Integridad
Flexibilidad
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Responsabilidad

RIESGOS ¥ CONDICIONES DE
TRABAJO

La presidn del conlexio (inerno o externo) es media por lo cual siempre &5 posible consullar al
supefior inmedialo o pares ante decisiones importantes. €1 trabajo se realiza en la localidad de
residencia habitual del ocupante del puesto. podria requerkise (raslados tanto en el interior o extenor
del pals

OBSERVACIONES

a) Mo hallarse en las inhabiidades previstas en la Ley N° 1626/2000
b) Otros criternos que |a maxima idad i { ¥ que s

en normalivas del sector pablico vigentes




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DF LAS PRINCIPALES FUNGCIONES

mm“m';!sm’ﬁw y decidit coma realizar las 1=reas de su propio puesio de trabsjo en plezos corlos.
il propio
trahajn o al de otras
!ﬂR!‘Cm El putsio na incluya la contdinatian de ofrcas puesios
o coardinanion del rakisio de
depandisniss diroctos o indirecion)
Dhriger, plamilicar y evaluer en forma integral 1os procesos relaclonacns e los métades de investigacidn
| Elatorar un o anual y ala del Decanate
perssnal por pars det acupants dof| SUpervisal & oporlung suTinistro de materisas itos y de apoys para ef desatralio da las matodelogias
jpusento) £ los i de supervision ind qua g n ian de las g p
El pusslo incluye tareas da contral y s sobre los del propio irabajo v sventualments de olfos pussios
Oros) Olras acivizadss o (arens inherentes al pussto de irabagp que sman solciladas por sl supeion ialo a al manual da i

FUNCIONES ESPECIFIGAS

DEL PUESTO

| DEBTRIPCION ; ES FAPECIFICAS

Facililas fa &

Brindar 3seso (@ 1§00ICA ¥ orlentac

MBS B QuE oL ds

dek { a
0n 3 investigadores an sus proyectas

Promaver praclicas innovadoras y majorar conlinuameants ios métodas de invealigazsin utilizados

Oraa:
Facilitar |a cofaboracian interdmcipt

PR T Ty

L cumptan can ragh ;

¢ {alfares O cursos sobrs tSCnicAa y Reramanias para de de il lgacion

inaria relac:onadas con fos prog da grado y p da la

Podra ejercet e gocencia a nivel de grado o pesgrado de acuerts a (e encomerdado por & supelict lerdtquice y la narmativa vigenia
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] inacién del PuestofUnidad Departamento de Laboratorios Ducrlpddnﬂéa oL
Cargo: | Jefe de Departamenio
|pm|.gm' in para la s >
|conduiccicn Polttica A L et | Administraciony
; Sociedad Pablica Apoyo Intermo
Finalidad del y fici los y activi dantro de los de la Lini idad, a do un ambiente propicio para la investigacidn, 1a ensefanza y el
p izaje praclico,
;‘;:ﬂ Proporcionar sepene téenico y logistico para la realizacion de prdcticas y practicos en los cursos icos, que los SR e L
n practi vanies para su f i & YF i
1. Cantidad de proy o esiudios de i Igacio
[::k‘:::“;: 2. Tiempo de Respuesta a Sclicitudes
g 3 Proporcion de Estudianies que Realizan Priclicas
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dopendencia Superior inmediato:
Ambito misional Decanato
Superior Estructural: Areas bajo su mpvnalm
Decanata Nra

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE  MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral especifica: de 2 (dos) arios en tareas relacionadas directaments
al cargo

EXPERIENCIA LABORAL Experiencia laboral general : de 4 (cuatro) afios en tareas realizadas en Instituciones

Titule Universitario de grado de Universidad Nacional o Extranjera, reconocida y habiiitada por

Trabajo en Equipo
Responsabilidad

EDUCACION FORMAL - Poseer fitulo de Magister ¢ de Doctor en el drea
0 ACREDITADA Atordattcopetenta: del saber afin a sus funciones
PRINCIPALES Eventos de capacitacion relacionados al cargo.
CONOCIMIENTOS Manejo del idioma inglés. Capacidad para el Ejercicio de la docencia
ACREDITADOS
HABILIDADES Capacidad para guiar y motivar a estudiantes y docentss, fomeniando un ambients de aprendizaje

Compromise con la Calidad del Trabajo

Canciencia Organizacional

Liderazgo

Iniciativa
COMPETENCIAS Integridad

Flexibilidad

Aulocontrol

Y La presién del contexto (inferno o exlerno) es media por lo cual siempre es posible consultar al
RIESGOS Y CONDICIONES DE |superior inmediato o pares anle decisiones imporantes, £ trabajo se realiza en la localidad de
TRABAJO residencia habitual del ocupanie del puesto, podria requerirse trasiados tanto en el interior o exterior
del pais

4) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000,
DBSERVACIONES b} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encueniren enmarcados
en normativas del sector publico vigenies

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINGIPALES FUNGIONES

0 Flanit ion de neces deal Dep [para brindar un excelente apoyo académico.
P“":?m. *|El gado de I i izara la planificacion de sus tareas dentro del afte conjuntamente con el superior jerarquico
trabaio o el de otros
DIRECTID IEI puesto na incluye la supervision de clros puestos
0 coordinacisn del trabajo de
directos o kndi
Ejecutar Iz los trab tablecidos para la organizacidn
EJECUCION y P
k! ey del ool Contrel y si atico sobre i io de equipos. i R ¥ de las diferentes dreas, insumos y elementos de los |abaratarios
personal por parte del ocupante de
CONTROL|
¥fo evaluacion def trabajo propio o def Labores de contrel referidas solo al propio trabajo en perati dos p
dependientes|

Otros| Otras actividades o tareas inherenles al puesio de irabajo que sean solicitadas por el superior inmediato e inherentes al manual de funciones




FUNCIONES ESPECIFICAS D!.I. PUESTO

'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proporcionar apoyo académico a las caledras que necesilen |a reahzamdn de practicas en el laboratonio.
2 Guiar a los estudiantes en |a ejecucion de trabajos que invalucren procedlm:emos de labaratorio espemﬁcos del grea.

3. un registro de los ¥ los servicios ofrecidos en | ios de la
4. Disponer de un inventario actualizade de los bienes bajo su responsabilidad.
5. Realizar una evaluacidn anual de los i ios, revisar el imi de los equipos y gestionar la compra de bienes fungibles

6. Cooperar en trabajos de investigacidn o extension relacionados al drea
7. Guiar a |os estudiantes en Ia ejecucién de trabajos que inval procedimi de lab ]
B. Ejercer la docencia segun necesidad
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Denominacion del Puasto/Unidad Direccign de Ingenieria Informatica nnnﬁpaa,éu il
L Cargo: Director
BT |Produccion pam la :
n parala Administracién y
Conduceidn Politica Saocledad |Administracién X [Apoyo bitecno
- Piblica
:m'"::d e} Liderar y f los pi y las 3 de i en el campo de la ingenieria informatica dentro de |a Universidad
MT:I:n Supervisar los prog de estudio de ieria informatica, aseg que estén sean rel ¥ con los estindares educatives y profesionales establecidos.
3 1. Evaluacidn Docente
I:ud::'fl:;::: 2 Desempefo Académico
P 3. Desarrollo de Objetivos
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Ambita misional Decanato
Superior Estructural: Araas bajo su responsabilidad
Decanato /A
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL

Haber ejercido la docencia en universidades por lo menos por tres (3) anos. continuos o intercalados.
Acreditar experiencia en investigacion a través de historial de publicaciones cientificas

Posesr experiencia en roles de administracion universitaria.

Experiencia General: 4 afios en inslituciones publicas o privadas

Otras experiencias que fortalecen la madurez
laboral

Formacisn de grado: poseer titulo de grada de universidad paraguaya, o titulo extranjero reconocido

del pais

?:(?j::[;?rmmn por el organo compelente, en dreas afines a las careras impartidas en la UPTP Contar con tilulo de Doclor
Titulo de posgrado: Master en #reas de competencia de su facullad,
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS x e y
Acreditar dominio del (dioma inglés.
ACREDITADOS = 2
Capacidad para guiar y motivar a estudiantes y docentes, fomentanda un ambiente de aprendizaje
positiva.
Habilidad para interactuar claramente con estudiantes, profesoras ¥ personal administrativo, tanto de
manera verbal como escrita,
Capacidad para organizar y priorizar multiples tareas y proyecios, asegurando el cumplimiento de
plazos.
Experiencia y comprensicn profunda del drea de estudio, incluyendo tendencias y avances en el
campo.
HABILIDADES Habilidad para desarrollar y administrar el curriculo, coordinar actividades académicas ¥ programar
eventos,
Capacidad para abordar y mediar en situaciones problematicas entre estudiantes y docentes.
Enfoque en el biengstar y desarrollo académico de los estudiantes, brindando apoyo y asesoria.
Disposicién para implementar nugvas metodologias de ensefianza y adaptarse alos cambios en al
entomo educativo.
Habilidad para trabajar con ofros departamentos y contribuir al desarrolio de la facullad,
Capacidad para evaluar el rendimiento del programa académico y hacer ajustes para maejorar la
caldad educativa.
Compromiso con la Calidad del Trabajo
Caonciencia Organizacional
Liderazgn
Iniciativa
COMPETENCIAS Integridad
Flexibilidad
Autacontro
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
La presidn del contexto (intermo o externo) es media per lo cual siempre es posible consullar al
RIESGOS Y CONDICIONES DE |superior inmediato o pares ante decisiones importantes. £/ trabajo se realiza en la localidad de
TRABAJO residencia habituzal del ccupante del puesto, padria requerirse traslados tanto en el interior o exterior




a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N® 1626/2000
OBSERVACIONES b) Otras cnterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados
en normalivas del sector plblico vigentes,

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

_ DESCRIPCION DE LAS PRINGIPALES FUNCIONES.
|Planificar las acti y el d 1 i de las p del drea en que desarrolla sus funciones,
PLANIFICACION
de! propiol
trabajo o el de otros|
D!mlﬁﬂ- Manilerear el i de [as asig) en funcion a la oferla, discriminada por cohore.
o coordinacién del trabajo de
direct
EJECUCION| P! lar al decano el ¢ emico, horarios de clases, horario de examenes finales. Proponer los profesores tilulares
personal por parte del acupante del|C y vesificar el I del plan de clases programadas y asistencia de clases de los profesores,
puesto| Coordi con log y sobre di femas relaci al ambilo académico.
~CONTROL
¥yfo evaluacion del trabajo propio o de| Supervisar aclividades y apoyar a profescres del drea en que desarrolla sus funciones
Otres| Olras aclividades o tareas inherentes al puesto de trabajo que sean sclicitadas por el superior inmediale & inherentes al manual de funcianes

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

ol
1. Supervisar activi y apoyaraf del area en que desarrolla sus funcionas.
2. Monil de forma los planes de estudios de la carrera que dinge y prof aclualizaci del proy ducative en base a
3. Monitorear el desarrclio curricular de |as asignaturas en funcidn & la afera di inada por coharle, bri apoyo para la mejora conli de la insl on y ©on olras direcciones segdn sea
necesario
4. Colaboraren p de ion de

5, Evaluar soliciiudes de estudiantes de cambios de grupo, cambios de camera, reduccisn de carga horana, refiro de asignaturas, enire olras, y mantener registro de las mismas.
6. Promover trabajos de investigacién de estudiantes de la carrera que dirige.

7. Coordinar actividades con las Direccidn de Pasantia y Extansidn Uni | para izar la p. ipacion y
8. Comunicar a los i y i sobre i &mi

9. Ejercer la docenciz

adecuado de los I en estas actividad,
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Denominacién del PuestofUnidad Direccion General de P - Descripeion I:_A DGP
Cargo: _l Director General |
-
Conducelén Politica |Produccion parala | M‘"‘“““"”‘ - Administracién y
Socledad Pm Apoyo Interno.
Fpm":?u o Gestionar, supervisar y dinar los prog academicos de posgrado, incluy rias y d dos, do que plan con los requis émicos y 1as livas
Misién insitucionales y gubernamenales pertinentes.
, 1.Nimero de li ¥ 1 disefiados y ap para prog dep d
Im::i:m:‘td. 2 Cantidad de ducativos y i desarrallados
Seiyliniento 3 E i6n de Calidad
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior inmediata:
Ambita misional Rectaradn
Suparior Estructural: Areas bajo su responsabilidad
1. Direccion Académica de Posgrado, &mbito
|Misionat
Rectarado Il. Ceardinacién de Formacién Cantinua,
ambito Misional.
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE ~ MINMOSREQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia especifica en cargos o actividades relacionadas a la investigacion en el sector publico o
privado
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia General de 4 afios en instituciones del sector piblico o privado.
Estar capacilade y habiitado para el Ejercicio de la Docencia
= Titulo Universitario de grade de Universidad Nacional o Extranjera, reconocida y habilitada por
EDUCACION FORMAL autoridad compatents. B
o ACREDITADA Poseer Doctorado en el drea del saber afin a sus funciones. Otras especializaciones relacionacas al cargo
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS Manejo del idioma inglés
ACREDITADOS
Habilidad para implementar la politica educativa establecida por las autoridades de la Universidad,
alineandola con la misién institucional.
Capacidad para asegurar el cumplimiento de las pollticas y normativas académicas de la institucion,
garantizando su adecuada aplicacion,
|Habilidad para asesorar al Rector y al Consejo Superior Universitario en el desarrallo de politicas y
|estrategias académicas efectivas
HABILIDADES Capacidad para planificar y gestionar el proceso de admisidn a las carreras de la Universidad,
presentandc propuestas bien fundamentadas al Rector,
Habilidad para promaver politicas y metodologias educativas innovadoras, coordinando actividades
de invesligacion y exlensian académica en los programas de estudio ¥ la praclica docente.
Capacidad para participar activamente en proceses de evaluacion institucional y acreditacion de
carreras y programas académicos, asegurando estdndares de calidad
Habilidad para fomentar la capacitacion, actualizacion y parfeccionamisnto continuo del cuerpo
|docente, promoviendo una ensefanza de alia calidad.
Compromiso con |a calidad de trabajo
Conciencia organizacional
Iniciativa
Integridad
Flexibilidad
COMPETENCIAS Aulscontral
Trabajo de equipo
Responsabilidad
Buena reputacion.
Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proaclivo,
La presién del contexto (intemo o externo) es media por lo cual siempre es posible consultar al
superior inmediato o pares ante decisiones importantes.
RIESGOS Y CONDICIONES DE |E| rabajo se realiza en Ia localidad de residencia habitual del ocupante del puesto, podria requenrse
TRABAJO traslados tanto en el interior o exterior del pais
a) Mo hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
OBSERVACIONES bj Otros criterios que la méaxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados
en normativas del seclor pablico vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO



TPlanificacic dgica y op &n &l marco de la pl

PLAM:I::C?Q Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades académicas
rabajoo &b W Planificar, organizar, dirigir programas de postgrade y acreditacionas
An| Dirigir los progs de Poslgrado y formacion continua
o eoordinacién del trabajo da|
P Riactos bt :
ﬂmwm‘ﬁ&ﬂ:&f el control y expedirse sobre los i alos cursos de postgrade y formacion cantinua desamollados en el Reclorado y en |as unidades
par parte del e dell 50 3démicas que comp la UPTP.
puiesto]
 CONTROL
yfo evaluacién del trabajo propio o dej Control de los progi de postgrado di
dependicntes
Otros | Clras aclivi o tareas &l puesto de trabajo que sean solicitadas por el superior inmediato e inherentes al manual de funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Definir las directivas, 10§ ineamientos y las normas para el fi niveles y des, asi como de velar por su cumplimiento y de
P las p de i % ion y ditacion de los mismos.

2. Ejercer el control y expedirse sobre los ! dos a los cursos de posigrade que fueron en el y en las unidad : que p la UPTP.

3F L dinigir y i ante los i { el i las activi de ilidad esludiantil, d y funcionarios de la UPTP.

4 Ejocutar las demas funcionas que les sean encomendadas o asignadas por el superior inmediato

5. Planificar, organizar y dinar la ion del Flan Op ivo Anual (POA), Pian de Mejoramiento Institucional (PMI) y Planilla de sequimiento del POA {PS-POA) pond ala Di

€ Organizar, coordinar, ejecutar y conlrolar el avance de fa aplicacién de los indi del Modelo Estandar de Calidad adoptada per la instituci

7. Manlener informaco a la Maxima , $egun ¢ P L la izacion prefesi en el drea de su desempedo, las soliclludes de aplicacion de estimulos, bonificaci ode 8 los
funcienarios de su seclor, conforme a las normas y dispasiciones legales vigentes.

8. Elaborar informe de gestién anual de la Direccion General y renitir a la Méxima A para su id 6.

9. Cumplir y hacer cumplir el reglamento intemno vigente de la institucié y demas disposi legales 3

10. Mantener estrecho vinculo laberal con los Direct . Jefes de D 2 5u cargo, para estar al tanlo de las necesidades de los mismos y F il i de las nuavas

aplicaciones, p p .
11. Ejercer la decencia en programas grado o post-grado de la universidad
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Denominacién del Puesto/Unidad Direccion de ingenieria Industrial Deseripeién Cona o]}
Cargo: Directar |
; [Produccién para la 3
Produccion para fa : :Mumqr:mm' ¥
Gonducelén Politica Saay Administracién X i i
: i Piblica 7
:ll?:;::id Aal Liderary efi los prog ¥ 1as activi dei on en el campo de la ingenieria industrial dentro de 1a Universidad.
Supervisar los p de estudio de i ieria induslrial, que estén act 108, sean ¥ con los estand, d ivos y p
Misién
Indicadores de ; Evaluacién Dn:enl_e |
¥ 3 Desarmrllo de Objetivos
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia  Superior Inmadiato:
Ambito misianal Decanato
Superior Estructural: Areas bajosu Wormhlﬂdld
Decanato NIA
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE - MINIMOS REQUERIDOS. OPCIONALES DESEABLES
Haber ejercido |a docencia en universidades par lo menos por tres (3) afios, conlinuos o intercalados.
Acreditar experiencia en investigacion a través de historial de publicaciones cientificas Otras experiencias qua fortalecen la madurez
EXEERLENGIATABORAL Poseer experiencia en roles de administracion universitana, laboral
Experiencia General: 4 afios en instituciones publicas o privadas
EDUCACION FORMAL Formacion de grado: poseer titulo de grado de universidad paraguaya, o titulo extranjero recenocide
ACREDITADA per el organo competente, en &reas afines a |as careras impartidas en la UPTP. Contar con titulo de Doctor
O Titulo de posgrado; Master en dreas de competencia de su facultad
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS : : .
tar domin | inglés.
ACREDITADOS Acreditai inio del idicma ingl
Capacidad para guiar y motivar a estudiantes y docentes, fomentande un ambients de aprendizaje
positivo.
Habilidad para interactuar ci e con profesores y personal administrativo, tanto de
manera verbal como escrita
Capacidad para organizar y pricrizar miltiples tareas y proyectos, asegurando el cumplimiento de
plazos,
Experiencia y comprensidn prefunda del drea de estudio, incluyende tendencias y avances en al
campo.
HABILIDADES Habilidad para desamollar y administrar el curriculo, coordinar aclividades académicas y pragramar
evenios.
Capacidad para abordar y madiar en situaciones problematicas entre esludiantes y docentes.
Enfoque en el bienestar y desamollo académico de los estudiantes, brindande apoyo y asesoria
Disposicion para implementar nuevas metodologias de ensefianza y adaptarse a los cambios en el
entomo educativo
Habilidad para trabajar con ciros departamentos y contribuir al desarrallo de la facullad
Capacidad para evaluar el rendimiento del programa académico y hacer ajusias para mejorar la
calidad educativa
Compromiso con la Calidad del Trabajo
Conciencia Organizacional
Liderazgo
Iniciativa
COMPETENCIAS Iniegridad
Flaxibilidad
Autecontrol
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
La presién del contexto (interno o externo) es madia por lo cual siempre es posible consultar al
RIESGOS Y CONDICIONES DE |superior inmediato o pares ante decisiones importantes. El frabajo se realiza en la localidad de
TRABAJO residencia habitual del ocupante del puesto, podria requerirse traslados tanto en el interior o exterior
del pais




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

desarrolla sus funciones.

. |Planificar las actividades y el di
PLANIFICACION
del propio
trabajo o ef de otros,
| Monitorear &l curricular de las asignaturas en funcion a la oferta, discnminada por cohorte.
o coordinacitn del trabajo de
i directos o :
al decano el ¢ i demico, horanos de clases, horario de examenes finalas. Proponer los profesores titulares
EIECUCION Contralar y verificar el cumplimiento del plan da clases programadas y asistencia de classs de los profesores.
e Lo los praf ! sobre di temas al ambito dé X
personal por parte del ccupants del con Y
ke puasto] Farticipar en la izacion y d del curso p io de ingreso, como preparar |a edicion de exa b 8 6n de pruebas y ciere de
ividades del curso | io de ingreso
4
¥lo evaluacian del trabajo proplo o def Supervisar actividades y apayar a profesores del &rea en que desanolia sus funciones

[Otros| Otras actividades o lareas inherentes al pugsto de rabajo que sean solicitadas por el superior inmediato e inherentes al manual de funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Supervisar actividades y apoyar a profesores del drea en que desarrolla sus funciones.

2. M de forma p los planes de estudios de la camera que dirige y proponer actualizaciones del proyecio en base a g

3. Monitorear el desarrollo curricular de 1as asignaturas en funcién a la oferta discri da por cohorte, bri apayn para la mejora dela vy colab do con olras di seqln sea
necesano

4.C enp de An de

5. Evaluar solicitudes de estudianles de cambios de grupo, cambins de carrera, reduccion de carga horaria, retiro de asignaturas. enire otras, y mantener registro de las mismas.
8. Promover trabajos de investigacion de estudiantes de la carrera que dirigs.

7. Coordinar actividades con |as Direccién de Pasantia y Ext on Ur lana para \zar la
B. Camunicar & los estudianies y sobre reg i i

9. Ejercer la docencia

¥ adecuado de los en eslas a
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D i de! Puesto/Unid: Direccion de Ingenieria Civil DescripeisndCorta Dic
‘ Cargo: Directer I
: SRR Produccidn para la .
: Produccion para la Administracion y
Conduccitn Politica ciadad W X Afiova Inta
:‘m.““d o Liderary efic fos EL: icos y lag activid dei &n &l campo de la ingenieria civil dentro de la Universidad,
Misién Supervisar los de estudio de i civil, g do que eslén ac sean rel y cumplan con los educativos y prof
1. Evaluacion Docente
I:d:a‘l’l:;:“te 2. Desempeiio Académico
L o 3 Desarrollo te Objetivos
UBICACION DEL PUESTO EN LA DRGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Ambite misianal Decanato
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad
Decanato NIA
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Haber ejercido la docencia en universidades per lo menos por ires (3) afios, continuos o intercalados. e
EXPERIENCIA LABORAL Acreditar experiencia en investigacion a través de histonal de publicaciones cientificas g:)fjrs;:arpenencuas Shis foitaieoen la faireg
Poseer experiencia en roles de administracién universitania
Farmaridn de grado: poseer titulo de grado de universidad paraguaya, o titulo extranjero recenocido
iﬂ:ﬂG:CﬁP;:gﬂML por el organo competente, en areas afines a las carreras impartidas en la UPTP. Contar con titulo de Doctor
; EDIT Titule de posgrado. Master en dreas de competencia de su facultad
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS % s 5 .
; tar dom: i .
AGREDITADOS Acreditar inio del idioma inglés
Gapacidad para quiar y motivar a estudiantes y docentes, fomentands un ambiente de aprendizaje
positivo,
Habilidad para interactuar clar on estudi; profesores y personal adminisirativo, tanto de
manera verbal como escrita,
Capacidad para organizar y priorizar mltiples tareas y proyectos, asegqurando el cumplimiento de
plazos.
Experiencia y comprension profunda del érea de estudio, incluyende tendencias y avances en el
campo.
HABILIDADES Habilidad para desarrollar y administrar el curriculo, coordinar actividades académicas y programar
aventos.
Capacidad para abordar y mediar en situaciones problematicas entre estudiantes y docentes
Enfogue en el bienestar y desarrolio académico de los estudiantes, brindando apoyo y asesoria,
Disposicion para implementar nuevas metodologias de ensefianza y adapiarse a los cambios en el
enlomeo educativo,
Habilidad para trabajar con ofros departamentos y contnibuir al desarralio de la facullad
Capacidad para evaluar el rendimiento del programa académico y hacer ajustes para mejorar la
caldad educativa.
Compromiso con la Calidad del Trabajo
Conciencia Organizacional
Liderazgo
Iniciativa
COMPETENCIAS Integridad
Flexibilidad
Autocontrol
Trabaje en Equipo
Responsabiidad
La prasién del contexte (intemo o externo) es media por lo cual siempra es posible consultar al
RIESGOS Y CONDICIONES DE |superior inmadiato o pares ante decisiones imporiantes. El trabajo se realiza en la localidad de
TRABAJO residencia habitual del ocupante del pussto, podria requerirse trasiados tanto en el interior o exterior
del pais




a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
OBSERVACIONES bj Otros criterios que |a méxima autoridad institucional especifique y que se encueniren enmarcados
: en nomativas del sector pablico vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

[Pianificar las actividad y el # de los prof del drea en que desamolla sus funciones
PLANIFICAGION
del propio!
trahajo o el de otros|

Moni &l d i de fas en funcion a la oferta, discriminada por cohorte

DIRECCION| | ia
© eoordinacion del trabajo de
directos o Indirectos |

J Presentar al decano el calendario académico, horanics de clases, horano de examenes finales. Proponer los profescres lilulares,

EJECUGIGN Cantrolary verficar el cumplimiento del plan de clases programadas y asistencia de clases de los profesores.
= Coardi con las y al sobre diversos temas relaclonadas al dmbito
parsanal por parte del ocupants del i
L puesto| Parlicipar en la organizacién y del curso [ io de ingreso, como preparar la edicion de exa 2 de bas y cierre de
acti del curso p io de ingreso
CONTROL

o evaluzcidn del trabajo proplo o de Supervisar actividades y apoyar a profesores del area en que desarrolla sus funcicnes.
_de, 5

Otros| Otras actividades o lareas inherentes al puesto de rabajo que sean solicitadas por el superior inmediato & inherentes al manual de funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Supervisar ¥ apoyar a pi dal drea en que desarolla sus funciones.

2. Manitorear de forma permanente los planes de estudios de |a carera que dirige y prop izaci del prayecta educativo en base a idades ds

M el d I icular de las asignaturas en fureitn a la ofera discrimi por cohore, bri apoyo para la mejora continua de 1a institucion y colaborando con oiras dirscciones segin sea
necesario

4. C en p de ian de

5. Evaluar de de bios de grupo. ios de carrera, én de carga horania, retiro de asignaturas, entre ofras, y mantenar registro de las mismas

&, Promover trabajos de investigacisn de estudiantes de la carrera qus dirige.

7. Coordinar actividades con las Direccidn de Pasantia y £ Universitaria para g; izar la participacion y seguimiento de los en estas actividad

8 G alos i ¥ sobre reg icas.

9. Ejercer la docencia
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Denominacion del PuestofUnidad Direccion de ingemeria Electiomacanica Desaripcion Cc% DIE
Cargo: Directar
Produccién para la ;
3 Preduccion pam 1a : Administraeion y
Gonduccion Palitica [ LLi EUEE % Apoye Intarna
Pihlica
Liderar y d i los prog; 1cadé ¥ las de ity en el campo de la inganieria electramecanica dentro de la Universidad.
Finalidad del Supetvisar los programas de ostudio de ing elec AN que ostén i , 80 ¥ lan con los estdnd WOS i p
FPuesto eslablocidos
Misidn Planificar y suparvisar [as actividades académicas da la carrara que diriga
i 1. Evaluaciin Docenle
Jl:dl:aﬂor'os de 2, Desempena Académico
sumplimients 3. Desarrollo de Objetives
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmadiato:
Ambito misional Decanato
Superior Estructural: Arens bajo su responsahilidad
Dacanato NI
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Haber ejarcida la docencia en unversidades por 1o menas por tres (3) afos, continues o
intercalados Otras experiencias gue fortalecen la madurez
EXPERIENCIA LABORAL Acredilar expenencia en investigacion a través de hislorial de publicaciones cientificas labaral
Poseer experiencia en roles de administracion universitana
Formacian de grado. poseer titulo de grado de universidac paraguaya, o lilulo exiranjero
E‘}D:é::gé?;;iﬂum' raconecido por el CONES, en areas afines a las carraras impartidas en la UPTP, Contar con titulo de Doctor
Titulo de posgrado Master en areas de compelencia de su facullad.
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS : A SN
Acreditar dominie del idioma inglés.
ACREDITADOS reatiar domini g
Capacidad pars guiar y motivar a estudiantes y docentes, fomentando un ambiente de aprendizaje
positivo,
Habilidad para interactuar claramente con estudiantes, profesores y personal administrativo, tanta
te manera verbal como escrita.
Capacidad para organizar y priorizar multiples tareas y proy do el cumpl ito de
plazos.
Experiencia y comprension profunda del drea de estudio, incluyendo tendencias y avances en el
campo
HABILIDADES Habilidad para desarmiiar y administrar el curriculo, coordinar id ¥ progl
avenlos
Capacidad para abordar y mediar en sl 195 | antre d y docentes.
Enfoque en el bienestar y desarrollo académico de los estudiantes, brindando apoyn y asesoria,
Disposicion para implementar nuavas metodologias de ensefanza y adaptarse a los cambios en el
entorno educativo.
Habilidad para trabajar con ofros departamentos y contribuir al desarrolio de la facultad,
Capacidad para avaluar 2f rendimianto del programa academico y hacer ajustes para mejorar la
calidad educativa
Campromiso con la Calidad del Trabajo
Conciencia Orgamzacional
Liderazgo.
Iniciativa,
COMPETENCIAS Integridad
Texibilidad
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
La presidn del contexto (interno o externo) es media por lo cual siempre es posible consullar al
RIESGOS ¥ CONDICIONES DE |superor inmedialo o pares ante decisiones importantes. El trabajo se realiza en |2 localidad de
TRABAJIO residencia habitual dei ocupante del puesto, podria requerirse iraslados tanto en el interior o
extarior del pais
a) No hallarse en las inhabilidades preyistas en la Ley N° 1626/2000
OBSERVACIONES b} Otros critenos gue la maxima autoridad institucional especifique ¥ que sa ancuantren
|enmarcados en normativas del seclor plblica vigentes




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

dirbtton e

PLANIF | Planificar ins actvidad yel icular de los prof del drea en que desarrolia sus funciones
del proplo
trabajo o ol de olros
Menitoraar al da las asig en funcidn a la oferta, dscriminada por cohorte.
& caordine:oh del l!lhiﬂ.dl

Presontar al decano &l calendario académico, borarios de clases, horatio de examenes linales, Proponer los profesares tdulares

Egecucion| Controlar y varifiear & cumplimienta del plan de clases programadas y asistencia de clases de los profesores

persanal por pare del seupanta daf| G can los prof ¥ alumnos sobis diversos temas al Ambite

puestol Particmar en la Wy del cursa p de ingresa, como preparar fa edicidn da
actividades del curso probatario de ingresa

de prusbas y ciere de

CONTROL

yio trabajo prop Superasar activid ¥ apayar a profesores del drea on que desarmiia sus funcianes
dependiantes|

Oiros| Olrs actividadles o tareas inherentes al puesto de trabajo que sean solictadas por el supenar inmediato e inheremes al manual de lunciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

4. Colaborar en procesos de evaluacion de carreras,

1. Sup y apoyar a del area en que desarolla sus funclones

2. Monitarear de forma permancnte los planes de sstudios de 1@ carrera que dirge y proy tual del proy fucalivo an bane a o i

3 M eld { lar de las ask an funcion a la oferta d la por coharte, brind apaya para ln mejora continua de la nstitucion y colat ©on ofras
| necesaro

5 Evaluar solicitudes de de bios de grupo, de carrera, fed de carga hararia, retiro de asignaturas, entre ofras, y mantener registro de las mismas
6. Promover trabajos de ir ig de estudiantes de |a carrera que difige.

T. Coordinar actvidades con las Direcedn de Pasantia y Extension L i para izar la parficipaciin y i L tho de los eshudi e eslas

8.c icar & los i y o sobra regl dé

©. Ejercer la docencia

Sequn sea
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D inacion del F Direccion Académica de Posgrado Dlsmpcmélu DAR
Cargo: Director !
: = Produccién para la -
lucclon para la. i Administracion y
Conduccién Politica |sockedad. - X Administracion Apoya intemo
2 Piblica :
:Ln::::“ gl Geslionar de manera efectiva y los p de estudios de posgrade deniro de la Universidad, aseg altos estd ¥ buyendo al
Misién f ¥ de los .
- Programas de Postgrado
'"“m?f'::_:: - Parlicipacion en Redes Académicas
SHRI - Reconocimiento y Acreditacién de Programas
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia ﬁpmmw
Ambita misional Direccidn General de Posgrado
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad
Direccion General de Posgrado MiA
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE - MINIMOS REQUERIDOS | OPCIONALES DESEABLES
Experiencia especifica de 5 afios en cargos o aclividades relacionadas a la investigacicn en el sector
publico o privado
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia General de 3 aflos en instituciones del sector piiblico o privads.
Estar capacitado y habiitade para el Ejsrcicio de la Dacencia
Titulo Universitario de grado de Universidad Nacional o Extranjera, reconacida y habilitada por
EDUCACION FORMAL autoridad competente TPoiie:;fsocmrado en el &rea del saber afin a sus
o ACREDITADA Poseer titulo de Master en el rea del saber afin & sus funcionas. . '
PRINCIPALES
|CONOCIMIENTOS Manegjo del idioma inglés Otros cursos relacionados al cargo
ACREDITADOS
Habilidad para Implermentar la politica educativa establecida por las autoridades de 1a Universidad,
alinedndola con la mision institucional
Capacidad para asegurar el cumplimiento de las politicas y nermativas académicas de la institucion,
garantizando su adecuada aplicacién
Habilidad para asesorar al Rector y al Consejo Supericr Universitario en el desarrolio de politicas y
eslralegias academicas efectivas
HABILIDADES Capacidad para pianificar y gestionar el proceso de admision a as carreras de la Universidad
presentando propuestas bien fundamentadas al Rector.
Habilidad para promover politicas y metodologias educalivas innovadoras, coordinando actividades
de investigacion y extension académica en los programas de estudio y la practica docente.
Capacidad para participar activamente en procesos de evaluacion institucional y acreditacién de
carreras y programas academicos, asegurando estandares de calidad.
Habilidad para fomentar la capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento continua del cuerpo
docente, promoviendo una ensefianza de alta calidad,
Compromiso con |a calidad de trabajo
Conciencia organizacional
Iniciativa
Integridad
1AS Flexibiidad
SOMBETEN Autocontrol
Trabajo de equipo
|Responsabilidad
Buena reputacion
Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactiva
La presion del contexto (interno o exteme) es media por lo cual siempre es posible consultar al
superior inmediato o pares ante decisiones importantes
RIESGOS Y CONDICIONES DE |£| trabajo se realiza en |a localidad de residencia habitual del acupante del pussto, podria requerirse
TRABAJO traslados tanto en el interior o exterior del pals
&) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N* 1626/2000.
OBSERVACIONES bj Otros criterios que la "‘"’.’ir‘.‘a aL_;Iaﬁdad institucional especifique y que s encuentren enmarcados
en normativas del sector publico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

igir prog

Planificar, org 2 ¥ i
PLANIFICACION| i égica y operaliva en el marco de la planificacié B
98l PIopIo| pjanficar, arganizar, dirigir y evaluar las actividades académicas.
trabaje o el de otros|
DIREGCHON| Dingir 105 prog de Posigrade y
o coordinacién del trabajo de;
depandientes ditectos o indirectos
- gJECUCKGN| Eiercer el conirol y dirse sobre los d @ |as cursos de postarado y formacion continua d llados en el R y en las
" | por parts del ocup é que p la URTR,
puesto
CONTROL|
mwmmmmowcﬂnmmams, il dep
dependientes|

Otros|Olras actividades o lareas inherentes al puesto de trabajo que sean solicladas por el superior inmedialo e inherentes al manual de funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Planificar y en forma conj con los C los curses de Posg d se sequn el Plan Acadé de Posig
2. Supervisar las actividades de p i de las G i en los Cursos de Pnsglaﬂn
3. Elaborar el C Academico de clases, exa . ferias. y demas fechas conmemorativas.
4. Establecer los macanismos de comunicacién y coo!dmamén necesarios con los Directores, para la asesor[a y orientacion de los alumnos de Posgrado,
5. Asistir a i del drea académica para la ¥ 16n de actividad ala ion de prog de [os cursos de posgrada referente a |as dreas de ingenieria.
6. Realizar seguamlemu de los ple.nes ¥ pmgramas que s¢ eslan ejecutando dentro de los cursos de pnsg,rada
7.8 la a ¥ en las dreas académicas,
8 Realfzar un F e del d de las clases.
9. Inf a la Direccién General de quier tipa de ine: i &n el de los cursos y proponer las lineas de aceién para regularizar las clases.
10 una on p con los d para p i que puedan perjudicar el normal d llo de las clases.
11. M una i AR [ con los para tivar el interés e inculcar la maxima dedicacian que contribuya al més alto nivel de
p de las clases imp .
12. El coordinador del curso exigird a los estudiantes el estriclo pli de los reg dé ¥ inistrati tabl
13. Colaborar en 1a actualizacian del Archivo de A dh Académicos y Escol . de prof ¥ i y otros que requigran de su archiva
14. Elaborar y prop de eval de sobre la culminacid de los l:.ursos de posgrado a fin de tener un process de mejora continua dentre de los planes y programas.
15. Asignar las tareas y respamahnhﬁadas 2 cada une de los funcionarios de la Unidad de Apoyo Académico para el [ogro de los objetivos del sector
16. Establ ¥ el de idn de dalos i a los cursos de posg COM resf alos i y dacentes.
17 Propener mejeras denlro del proceso de gestitn académica de la direccién
18 Controlar las de estudios emitides en la Direccion General de Posgrado.
18. Establecer y supervisar la operacion del Sistema Académico, que permita electuar el seguimiento y control de los documentos yio expedientes, que sean remitidos a |a Direccitn General de P | por
de las d de las dep que la
20. D I 1] én y actual zacion d &l fortalecimi ¥ i I profesional de los X
21. Solicitar el apoyo del A.rea ne Infarmatica para el disefio, & imp ion de | | con la ¢ ion, registro y control Académico.

22 Preparar informes sobre el desarrollo v avance de los cursos de posgrada

23. Bupervisar los exdmenes rlg log cursos de Posgrado,

24 Realizar 1odas aguellas T por el I General y la Direccion.
25 Ejercer la docencia en programas grade o post-grado de la universidad
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9. 10- 14 “‘* (y - 1004 :
‘Benaminacion del PuestoiUnidad DECANO Descripeisn _-::Aa_ DEC
Cargo: Decano
Produccion para la e Administracién y
Conduccion Politica P |Administracion Apoya intemo
Publica
Finaltidad del Prop 9o académico en |a facullad que preside, p iendo la enla el gacidn para que la facultad cumpla con sus objelivos
Puesto ducati tratégicos.
Misién Ejercer las funciones de direccién y gestian ordinana de su respectiva facultad, Formar parie del Consejo Superior Universitario. Preside y es del Comilé 8 e su facultad
1. Tasa de graduacion de estudiantes
I:::::;:ﬂ'.es“:: 2. Promedio de calificaci ¥ imi
e 3. Numero de prog dé
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Ambito misicnal Reclorade
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad
1. Direccidn de Ingenieria
Electromecinica.
# Direccion de Ingenieria Civil,
3, Direccitn de Ingenieria
|Industrial,
4 Direccign de Ingenieria
Infarmdtica
Rgctonily 5. Deparlamento de Laboratorios.
& Coordinacidn de Melodalogia
de la Investigacion
7. Direccidn de Pasantias y
E u i
B, Direccion de Asuntos
Estudiantiles
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE - MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Haber ejercide la docencia en universidades por lo menas per cince (5) afios, continuos o
EXPE! intercalados,
RIENCIA LABORAL Acreditar experiencia en investigacion a través de historial de publicaciones cientificas
Posear experiencia en roles de administracion universitaria,
Formacidn de grado: poseer titulo de grado de universidad paraguaya, o litulo exiranjero reconocido
E::E::;g_’r;imu por el organo compelente, en dreas afines a las carreras impartidas en la UPTP.
Titule de posgrado: Doctorado en dreas de compatencia de su facultad.
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS Manejo del idioma inglés
ACREDITADOS
Habilidad para comunicarse de manera efectiva con diversos grupos, incluyendo estudiantes,
personal docente, personal de investigacicn y personal administrativa
Competencia en la administracion de presupuastas ¥ recursos humanos, asequrandn la eficiancia
operativa
Capacidad para evaluar situaciones complejas y lomar decisiones informadas que beneficien a la
facullad
Habilidad para desarrollar e implementar planes a largo plazo que alineen los objetivos académicos
HABILIDADES con la misién de la universidad.
Experiencia en su campo de estudio y comprension de las fendencias educativas y de investigacién,
Capacidad para mediar y resclver disputas entre estudiantes, profesores y personal administrativo,
Habilidad para adaptarse a cambios en |a educacién superior y a nuevas tecnologias.
Capacidad para establecer relacionss con olras instiluciones, empresas y comunidades para
fomentar colaboraciones.
Premocitn de un entorno inclusive y equitatitvo que contribuya al fomento de ia educacisn yla
investigacion
Compromiso con |a calidad de su trabajo.
Conciencia Organizacional
Liderazgo
Iniciativa
COMPETENCIAS Integridad.
Flexibilidad,
Autocentrol,




RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAJO

La presidn del contexto (interno o externo) es alta, es posible consultar a los pares ante decisiones
importantes.

Eltrabajo se realiza en la localidad de residencia habitual del ocupante del puesto, podria requerirse
traslados tanto en el interior o exterior del pais

OBSERVACIONES

a) No hallarse en |as inhabilidades previsias en la Ley N* 1626/2000
b} Otros criterios que la maxima autonidad institucional especifigue y que se encuentren enmarcados
en normativas del sector publico vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

dal propla

PLANIFICACION| PIanificar 135 activi acadé

trabajo o el de otros|

. de investi ¥ P les a la facutad de ingenieria

DIRECCION
o cocrdinacién del trabsjo de

diract.

Dirigir las dependencias a su cargo, las cameras y los proyeclos de investigacion segun las lineas de investigacion de la Universidad.

EJECUCION
personal por parte del ocupante del|
puestol

=y

y mejora de Ias carreras, programas acadeémicos y del plantel docente

CONTROL

del trabajo praplo o

y conlrolar los p de eval de las carreras de la facullad.

Ofros

Otras actividaces o lareas inherentes al puesta de frabajo que sean scliciadas por gl supericr inmediato e inherentes al manusi de funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Cumplir y hacer cumplir el Estatulo de la Uni

2, Represantar. dingiry las

, Ios

y Ias demas disposiciones instilucionales,

5, Promover la ibn y mejora

. dail Igacién y extensidn da la Facullad que preside, garantizando el cumplimiento de los planes de estudio y ofertas educativas

3. Proponer al reclor el nombramienta de docentes.
4_Elevar al rectorado propuestas de nuevos proyecios

ola

de las .
y del plantel docente.

B. Fomentar el

6. Fomentar la vinculacion de la Facultad que preside con ofros centros de i
7. Implementar y supervisar los procesnas de evaleacion y acredilacion de las carreras de Ia facultan

de las

ion, i d ki d

. seclor pi de la civil.

11. Ejercer la docencia

9. Refrendar Ios titulos, diplomas y distinciones que correspondan a su facultad
10. Elaborar y presentar a la Gerensia de Desamalla Instiucional, el presupuesto anual de la Facullad de Ingenieria, para su trémite.

12. Presidir las reuniones del Comité Académico.
13. Proponer 2l Rector medidas convenientes para el buen gobiemo de la Facullad de Ingenieria, ¢ la modificacién de reglamentos institucionales, cuando sea necesario.
14. Premaver la difusion de los logros y actividades de la Facultad de Ingenieria a través de medios de icacion instituci i i

15. Proponer al Rectorado los planes de trabajo de cada afio académico.

16. Todas las funciones asignadas en el Estatute Uni

¥p

o, ¥ las enc. por el Ry en el marco de sus funciones
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D inacion del P il d Coordinacidn de Formacion Continua Dascripcion Q# CFC
[ Carga: | Coordinacion
: Produccién para la
; Produccion para la e Administracién y
Conduceién Politica Sociedad X Administracion Aptys Intamo
Prblica
l:t':':m-d del |Participar en el disefio y actualizacion del plan de estudios de Jos programas de nuevas tendend YE , 8si como asep! la
Mlsi:: in y calidad de los cursos ofrecidos,
. 1. Desarrollo Profesional
ISy ,d. 2. Implementacion de Programas
3 M v Evaluacit
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Amhite misional Direccion General de Postgradn
Suparior Estructural: Arcas bajo su responsabilidad
Direccion General de Postgrads MNiA
—
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Expeniencia especifica de 3 afios en cargos o actividades relacionadas a la investigacion en el
LABO sector publice o prvado
EXPERIENGIA HAL Expenencia General de 2 anos en instituciones del sector publico o privado.
EDUC A_CIQN#ORMAL ::tl::d L;r;n:::::er{: rg: grado de Universidad Nacional o Extranjsra. reconocida y habilitada per Contar con titulo en Doctor, Master u otras
o ACREDITADA ’ especializaciones relacionadas al carge
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS Manejo del idioma inglés
ACREDITADOS
Habilidad para implementar ia politica educativa blecida por las autarid de |2 Universidad,
alineandola con la mision institucional
Capacidad para asegurar el cumplimiento de las politicas y normativas académicas de la institucién,
garantizando su adecuada aplicacion.
Habilidad para asesorar al Rector y al Conseyn Superior Universitario en &l desarrollo de politicas y
eslrategias académicas sfectivas.
Capacidad para planificar y gestionar el P de ad an alas de la Universidad,
HABILIDADES presentando propuestas bien fundamentadas a! Reclor
Habilidad para promover politicas y metodelegias educativas innovadoras. coordinando actividades
de ir gacion y extension : en los prog| de esludio y la practica docente
Capacidad para panicipar activaments en procesos de evaluacian institucional y acreditacién de
carreras y programas academicos, asequrando astandares de calidad.
Habilidad para fomentar la capacitacion, actuali y perfecci e cantinuo del cuerpo
docente. promoviendo una ensefanza de alla calidad.
Compromiso con 1a calidad de trabajo
Conciencia organizacienal
|Iniciativa
Integridad
Flexibiidad
COMPETENCIAS Aulscontal
Trabajo de equipo
Rasponsabilidad
Buena raputacién
Aplitud para desempefarse en el cargo ¥ trabajar en equIpo can espiritu proactivo
La presion del contexto (infemno o extama) es media por lo cual siempre 8s postble consultar ai
RIESGOS Y CONDICIONES DE |Superior inmediato o pares anle decisiones imponantas
TRABAIO > El trabajo se realiza en |a localidad de residencia habitual dal ocupante del puesto, podria
= requerirse {raslados tanto en el intenor & exterior dsl pais
a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N* 1626/2000
OBSERVACIONES b) Otros criterios que fa maxima autoridad institusional especifiqus ¥ Que se encuentren
enmarcados an normativas del sector plblico vigentes.




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPEION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

) ﬁaml’:.\r,

T

de k

PLARF A

.+ dingi p

el proplo
trabajo o el de ofros

y avaluar las

de |

o Dlitigr los,

o ceordingcian del frabajo de
dependientes directos o indirectos

EJECUCION
parscnal pos pare del coupants del
puests

que respondan a las del

ydelos

CONTROL
yia evaluacién del trabajo proplo o da|
dependieites|

Control de los

de

Otroal

Ctias actwvidades o tareas inherentes al puesto de abajo que sean soliciadas por ol supariar

al manual de fi

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1D ¥ i de f i dan a las i del io yde los

2 Planificar la !opl'slr.‘a da cursns tallares ysamm!‘bs lmluyendu hararios, recursos y materiales,

3. Trabajar con di y facultades para integrar la § i en la oferta

4 Realizar estudos de mercaliu ¥ para las las da fi ¥ de los prof

5 Promover los da f A traves de canales, do que la an llegue a los |
65 + ¥ a los inatrch of: al 2 que cump!an con los estandares de calidad.

7. Evaluar el impacto de los prog a través de ¥ : ajusies seqln sea necesari.

&. Manejar la pare udmnlmnwa de Ins i o slos y

9 Fasiltar opartuni ded para el | acadé y admi i

10. ! tar nusvas 1

para mejorar |a experientcia de le! ndizaje

¥:
11, Poded gjercer la docencia a erI de grsdn a pn.-:;fada de acuerdo a la encomendado par el supenor jerdrquice yia normativa vigante.
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Deneminacion del Puesto/Unidad Direccian de Calidad Académica Dascripcién {ma DCA

Cargo: Direccion
sl
: e Produccién para la A 5
Produccion para la 2 Administracion y
Conduccion Palitica Sudtedad X Administracion Apoyo Intemo
Piblica
Finalidad del Velar por [a calidad e innovaeion en todos los p démicos, y I lat finuz de fos
Puesto P la h & Ia mejora I{ ytai en la educacidn superios, asegurando que la Univarsidad cumpla eon sus coempromisos de proparcienar una
Misién educacidn de calidad,
dlHdd A 1 NI:II'!IE[D de programas acvediml.ﬂ:s y
R 2. Numero de P
cuntplimiente 3 HE- Atiavas: .
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Depandancia Superior Inmedisto:
Dhreccidn General de Asuntos
Ambito mesional foadamicos
Suparior Estrictural; Areas hajo su respansabilidad
Drraccian General de Asuntos. Departamentn de Acreditacian
Académicos da Carreras
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia especifica: 5 afios en puestos o funcionas similares en el sector publico o privado
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia ganeral 3 afios en el sector pablico o privada
. Estar capacitado y habiitado para e Ejercicio de la Docencia
Titule Universitano de grade de Universidad N oE jera, I ida y habilitada por
EDUCACION FORMAL autoridad compelente. Poseer Doctorado en el area del saber a fin de
o ACREDITADA Poseer Maestria en el drea del saber afin a sus funcionas sus funciones
Manejo del idioma ingiés
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS Cursos relacionados al cargo
ACREDITADOS
Habilidad para implementar y gestionar politicas que aseguren la calidad educativa en todos los
| Programas academicos da la institucion.
Capacidad para liderar todos los procesos de evaluacian instituciana) y acreditacion de carreras y
HABILIDADES programas seadémicos, asegurando su alingacion con los esténdares de calidad.
Manejo correcto de la aplicacidn excel, world y otras herramientas informaticas
Manejo de herramientas de Intamet
Manejor de harramientas de trabajo en linsa
Compromiso con la calidad de trabajo
Congiencia organizacional
Inicaativa
Integridad
Flexibilidad
COMPETENCIAS k]
Trabajo de aquipo
Responsabilidad
Buena reputacion
Aplitud para desempefarse en el cargo y trabajar en squipo con espiritu proactivo.
La presion del contexio (intemo o exleme) &5 media por lo cual siempre es posible consultar al
superior inmediato o pares ante decisiones importantas
RIESGOS Y CONDICIONES DE || frabajo se realiza en la localidad de residencia habituel del ocupanta del puesto, podria
TRABAJO requernirse traslados tanto en el interior o exterior del pais
a) Mo hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1826/2000
DBESERVACIONES b} Otros critenios que la_ maxima auh‘mdz’fd ?nsl:tucmnar ifique y que se
|enmarcades en normativas del sectar plblica vigentas




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESGRIFCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

th:dlv-dmoirﬂhalu

PLANIFICACKoN| T Ianicar sistema rabusta que Ia :.-ah:liarl ac vp ala mejora enln . "
ol propio| F1anilNcacion de reuniones regulares con los paea el sump it de metas insit
trabajo o ol da otros| Planilicar mensualmente con I jefalura & su carma las actividades a ser real para gl e de los ohj v
Dirigir y dinar con el to & su earga la calkdad acadsémica, fomentar la mejora continua y promover ia salisfacesn de todos los actares en la comunidad
dal trabajo de| "0UC2H

Ejecucian del propio puesto y del depanameanto a su nargo
Estudiar y sugerir al supetior inmediato |as opcianes de soludn para los inconvenientes que ochserve en al delas dela

para mejorar bos sistemas de procedinlar:las an use.

parsonal per paita del ccupante del| Cumpli y hacer cumpli fa legislacion vigents, los ios y o ; anexos, asi como las disposiciones establecidas por el Reclorado. &l Rectorade
PUSLO A novar on la elaboracian del Plan Operathvo Anual {POA), alineads con lus Jetives, politicas v por la y en funcién de los recursos
disponibles.

para Isar una gestidn cada vez mas eficiente de la institucidn
yia evaluacion del trabajo propio o del Controlar que todos los documon!ns dirigidos a su sector sean tramitados en la brevedad posible
ontrolar Ia ad o ¥ vackin de los bienes del aclivo fijo aslgnados a su drea y de los matenales y iiles de aficina
Controlar la ad fa utilizacion de log d amitides o ing A su dependencia

Evaluar dichos resuliados, ohteniends el nivel de desempeﬁo de cada actividad, asi come :Isd parsenal involucrade en su realizacian; y, adoptar yio sugerit medidas

Mo hallarse en las inhabilidades prawslas anla Lay N™ 1626/2000

ik Dlros criterios que la maxima e y que se fos en normativas del sector pablien vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DE F EBPECIFICAS
1.Coordinar claustros docentas
2 Sobrever un sistema regular de control de los niveles de satisfaccidn de i fi y i 05 de su érea, con relacion a si de A P izaja, i
3 Ejecutar politicas orientadas a la calidad lémica, verifi el pl e las regl de los drganos pertinentes

4 Promover instancias de autsevaluacion y mejora continua de docentes.

5. Proponer mejoras en raglamentacion en cuanio a calidad en asunios academicos,

B Realizar de mejoras en asunios

7 Liderar comites inlerros para procesos de acredfacion de caeras

B Promover cultiura de mejora de caiidad en asunios academicos.

@ Mantener informado a la Direccion General de Asumoe Acadmeicos acerca de! plan de trabaja y del desarrallo de las actividades a su cargo.
10 Realizar de an su iray

11 Liderar procasos y comites de becas academicas.
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Denominacidn del Puesto/Unidad Departamento de Proyecios de Investigacién Descripcion %ﬂ DPI
Cargo: | Jefe de Depanamento ]
i Produccion para la
Produccion para la : Administracién y
c e bl X Administracion
: Pablica

Finalidad del Gesﬂgnal Eoomlnarly amur e i e tedas las activi . : cgn la o cientifica y a t.'.rerﬂru de I_a Universidad, »

Identificar dreas de Iit p ¥ proy dein que yan al avance del en campos di
Puesto
Mision

1, Canlidad de Proyectos de Investigacién Actives

It::al::nrf:n‘:: 2 Canfidad de participacion en Proyzcios Financiados Externamente
P 3. Cantidad de Publicaciones por Area de | tigacié

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dapendancia Superior Inmediato:
Ambito misional Direccldn de Investigacion
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad

Direccion General de Investigacion ¥

Transferencia de Tecnologia Pl
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia laberal especifica: de 2 (dos) afios en lareas relacionadas directamente
al cargo.
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia laboral general : de 4 (cuatro) afios en tareas realizadas en Instituciones

Publicas yfo privadas.

Titulo Universitario de grado de Universidad Nacional o Extranjera, recenocida y habilitada per

EDUCACION FORMAL i Poseer titulo de Magister o de Doctor en el drea
o ACREDITADA AUlerided clmpetente. del saber atin a sus funciones
PRINCIPALES _—

: Eventos de capacitacion relacionados al cargo, 2 g s
ig:gg:;‘ﬁ:;os Capacidad para el Ejercicio de la docencia Manejo del idioma inglés
HABILIDADES Conocimientas sobre investigacion

Compromiso con la calidad de trabajo
Conciencia organizacional

Iniciativa

Integridad

PETEN Flexibilidad
COM B3z Autocentral

Trabajo de equipo
Responsanilidad

Buena reputacion.
Aptitud para desempefarse en el cargo y trabajar en equipo con espirilu proactivo.

La presidn del contexto (intemo o exlerma) es media por lo cual siempre es posible consultar al
superior inmediato o pares ante decisiones importantes.
RIESGOS Y CONDICIONES DE || rabajo se realiza on la localidad de residencia habitual del ocupante del puesto, podria requerirse

TRABAJO |trasiados tanto en el interior o exterior del pais
a) Mo hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N* 1626/2000.
OBSERVACIONES b} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados

en normativas del seclor publico vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFIGAGION Formular, ejecutar y evaluar, planificar y las ientes a forl; lai igacid
del propio
trabajo o el de otros
: Coordinar las de g con D y Alumnos
© coordinacién del trabajo de
d_oammdhmomml
- EJECUCIAN |Coordinar las activi de igacion en lo referente a ori it icatecnoldgica y de innovacidn,
personal por parte del ecupanta del |Coadyuvar a la difusion de los enlasi ti i &N espach i yla idad en beneficio de la

CONTROL
yio evaluacidn del trabajo propio o de | Debe lener |a capacidad de controlar su propio trabajo.
depandientes

Otros| Realizar las demds funcienes que les asigne el superior i lasi ¥ aspec en el manual de funciones




FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

___ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, dirigir y coordinar las aclividades de invesligacion y desarrollo, para crear procedimientos, productos, conocimientos o modos de ulilizacion de matenales nuevos o
perfeccionados

2. Planificar el programa general de investigacion y desarrolio de la universidad, definir las metas de los proyectos y fijar sus presupusstos
3 Dingir y gestionar las actividades del personal de investigacion y desarrollo.

4 Coordinar y controlar el desarrollo de proyectos en cenlros de investigacion externos supervisando plazos, costes y calidad.

8. Planificar y controlar &l trabajo diario. infermando al superior inmediato

6. Controlar la seleccién, fermacién y rendimianio del persanal

7. Determinar los objetivos, programas y calendaric de la estrategia de innovacion de la UPTP

8. Ejercer |a docencia, segun necesidad.

9. Manejo en el uso y carga de base de datos del CONACYT, Rocti, formulario ACT.

10. Gestionar convocatorias a financiamiento de proyectos de investigacion en el Sislema de Posiulacion a Instrumentos.
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en normativas del sector piblico vigentes

Denominacién del PuestoiUnidad Direccién Operativa Académica Desc r'nwlén'cot ooa
| Cargo; Director
st.
: Praduccion para la ;
{Preduccion para la ] Adminstracion y
Conduccién Politica |sastedad X me:mulﬁn Kt s
Finalidad dal :cc;s:f:lcr:: manera efectiva y 2gica los ¥ wos de la Unwersidad para garanfizar el ¥ kaimg exitosa da los prog
;';E:;n ‘Colaborar en 1a revision y actualizacian del plan de esludios de los prag lo que respondan & las ¥ expectativas de |a misidn |
en de gastién dé y velar por [a ejecucion eficiente de regisiro y documentacin académica
T 1. Namera de revisiones realizadas
de 2E de
chmplalans 3 Andisis de indicadores académicos
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
MNivel de Dependencia Superior iInmediato;
5 <o Dwreccion General de Asuntos
Ambito misional Acadiiicos
Superior Estructiral: Areas bajo su responsabilidad
X Departamenta de Registro ¥
D”Emb'ka"::ail‘::: Aot Expedicion de Documento
sl Académico
PERFIL REQUERIDOD
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia especifica: 5 afios en puesios o funciones simitares en el sector publico o privado
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia general 3 afios en el seclor piblico o privado.
Estar capacitado y habiitado para el Ejercicio de |a Docencia
Titulo Universitario de grade de Universidad Nacional o Exlranjera, reconecida y habilitada por
EDUCACION FORMAL autoridad competente Poseer Doctorade en el 4rea del saber a fin de
o ACREDITADA |Poseer Maestria en el area del saber afin a sus funciones, sus funciones
PRINCIPALES Manejo del idioma inglés
Habilidad para gerantizar que las politicas académicas de la Universidad se apliquen de manera
efecliva y consistante
Capacidad para liderar y coordinar procesos operativos en la gestion académica, asegurando su
correcta ejecucion y funcionamiento
Habilidad para identificar areas de mejora y proponer soluciones efect para &l
HABILIDADES de geslidn académica
Capacidad para impl &l plan aico de gestion académica, alineanda |as acciones con
|'0s objetivos institucionales :
Habilidad para proveer soporie y frabajar de manara comunta con fa Direccion de Calidad
Académica, promoviendo |a excelencia en los pracesos educativos,
Cempromiso con la calidad de lrabajo
Cenciencia organizacional
Iniciativa
Integridad
Flexibilidad
SOMEETENCIAS Autocentrol
Trabajo de equipo
Responsabilidad
Buana reputacion
Aptitud para desempefarse en el cargo y {rabajar en equipo con espiritu proactive.
La presion del contexte (interno o externo) es media por lo cual siempre 25 posible consullar al
: superior inmedialo o pares ante decisiones importantes
RIESGOS Y CONDICIONES DE || trabayo se realiza en Ia lncalidad de residencia habitual del ocupante del puesto, podria requerirse
TRABAJO |traslados tante en =l interiar o exterior dal pais
2) No hallarse en las inhabilidades pravistas en (3 Ley N° 1626/2000
OBSERVACIONES b) Otros cnitenos que fa maxima autaridad institucional especifigue y que se encueniran enmarcados




FUNCIONES GEMERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINGIPALES FUNGIDNES

[Planificar can la Dagcaién General, los servicios ncademizas dn 1a UFTP
-PLANIFICAGIGON
ol proplo Planificar y organizar can la Direccidn General ol POA, el p anual y su ej . ¥ios erterios para el cumplimento y alcance de los objetivos propusstos para la
trabajo o el da alres direccidn a su cargo
DIRECCIGN] Soordnar la gecucion de actividades y tareas que fueran planificad it ¥ i con de otros puesins de trabajo,
& esordinasian dal irahajo de|
¥ diractos o indi
|Crganizar y coordinar el proceso de elak n de e fi wan de sus respectivas mallas curriculares de acuerda a los requerimientos establecidos por los
- EJecucion|frmanes de control
personal por parte del ocupanta dol| Ejcidar las demas funciones acordes al cargo que le sean encamendadas por su superior inmediato
puesto
CONTROL| R wl control de &) Hin de acti corespondientas a las dreas de trabajo bajo su dependencia.
o avaluacion dal trabajo propio o del Supervsar y evaluar con ol di o de los bros del equipo do trabajo. de conformidad a la planificacia - del sector & instit |
depandientss)
Otros| Otras actividades o tarens inherentes al pussta de trabajo que sean solictadas por el superior i ol al manual de

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESERIPOION OF FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar politicas de gestion académica

2 Elaborar plan de mejoras al sistema de gestion academica

3 Fromuver culta de mejora continua

4 Proponer cambios de reglamentackin al sistema de gestidn académica

3 Realizar seguimiento al Depantamenta de Registro y Expedicion de D Acad

G Praponer mejaras para el Departamento de Reglstro v Exp ian de Dy Aradé
" Trabajar coordinadamenta con la Direceisn de Calidad Academica

A Mantener infarmada & la Direcciin General de Asunos Académicos acerca dal plan de trabajo y del desarnollo de las actividadfes a su cargo.
9 Elaborar manual de procedimiento del sistemn de grestidn acadeémica

10. Podra ejercer la docencia a nivel de grado o posqrado de acuerdo a lo por el supariar |

arn ¥ la normativa vigente
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Denominacion del Pueste/Unidad Diteccitin General de Asuntos Académicas Dascripcidn Corta DGAA
‘ Cargo: Director General
st
5 Produccitn parala =
§ Produccion para la B Administracion y
Conduccion Politica i Administracian R
| Sociedad Pablica Apoyo Interno
|Finalidad del C ¥ lderar las a d y de de Ia instilucian. pr ol dh de igaciin entre
Puesto Asegurar [a calidad y rel ia de los prog Ly f Ia y el d llo de 2
Miglon Ej Ia politica ad delimitada por las delal . en con la misian institucional
Indicadores de || _E oo pr . o
imiento |2 £e IERERNRCN
e 3 Impacta ico
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Supetior Inmediato:
Ambita misional Recloratdn
Superior Estructural: Areas bajo su nspmb!ﬂdadi
CDirectian g6 Uperalva ACademics
1. Departamento de Ragisiro y Expedicisn
Ruciorads de Documento Académics
Il Direccign de Calidad Académica
1. Deparamenio de Acreditacion e
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia especifica de 10 en carges o actividades reiacicnadas a la investigacidn en el sector
. publico o privadso
EARERIERLU A O Experiencia General de 4 afios en instituciones del sector publico o privado
Eslar capacitade y habiitado para &l Ejercicio de la Docencia
Titulo Universitario de grado de Universidad Nacional o Extranjera. reconocida y habilitada por
EDUCACION FORMAL autoridad competenta s curame v o doaal sapais
o ACREDITADA Poseer Doclorado en el area del saber afin a sus funciones 1o s g
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS Mangjn del idioma inglés
ACREDITADOS
Habilidad para i tar la politica ed ida por las autorid, de |a Universidad,
alinedndola con la misién institucional
Capacidad para asegurar el cumplimiento de las politicas y normativas académicas de la institucisn,
garantizando su adecuada aplicacian.
Habilidad para asescrar al Reclor y al Consejo Superiar Universitario en el desarrollo de politicas y
HABILIDADES Capacidad para planificar y gestionar el proceso de admision a las carreras de la Universidad,
3 presentando propuestas bien fundamentadas al Reclor
Habilidad para promover paliticas y metodelogias educativas innovadoras, coordinande actividades
da investigacidn y extension académica en los programas de estudio y la practica docents.
Capacidad para participar activamente en procesos de svaluacion instilucional y acreditacién de
carmreras y programas académicos, asegurando estandares de calidad,
Habllidad para fomentar la capacitacion, aclualizacion y pedeccionamiento continuo del Cugrpo
{docanle, promoviendo una ensedanza de alta calidad,
Compremise con |a calidad de trabajo
Conciencia organizacional
Iniciativa
Integridad
GIAS Flexibilidad
SIMBBLEN Autocontrol

Trabajo de equipo

Responsabilidad

Buena reputacian

Aplitud para desemperiarse en el cargo y trabajar en equipe con espiritu proactiva

RIESGOS ¥ CONDICIONES DE
TRABAJO

La presion del contexte (interno o externo) es media per lo cual siempre as posible consuliar al
supenor inmedialo o pares anle decisiones importantes

El trabajo se reahiza en |a localidad de residencia habitual del ccupante del puesta, podria
requerirse traslades tanto en el intenor o extenor del pais

OBSERVACIONES

a) No haliarse en |as inhabihdades pravistas en la Ley N* 1626/2000
b) Otros criterios que la maxima autoridad institucional aspacifique y que se encuentren
enmarcados en normativas del secter publico vigentes




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPGION DE LAS PRINCIPALES FUNCIOKES

PLAS Al Planificacia gl P de la unidad irativa en el marco de fa planificack
del prople| " anificar, arganizar, dirigir y evaluar las acthidades académicas
trabiajo o el de oiros| Planificar, organizar, dirgir y evaluar las actividades del curso probatorio de ingreso,

DIREGEIGN Dirigi 1a gestidn K i can la ori W del | ducalivo de las carreras habiltadas y cumpliends |a mision y visidn de |a instucin. El puesio
sk de| NChuye la inacian de ctros puestos.
dependienies directos o Indkmﬁa
| ia los I por w al - M una base de datos de los profesores
EIECL El al decano los calends . horarias de clases, horaras de i #n y finales, v la conf ion del tribunal
personal por parts del ocupants dal| B2t por la rl-ca:rrraa para su fratamiento,
puestol Elevar al decano para su brat { los de estudio, las revisiones del plan de estudios y 1os rod al drea acadé
£ M i
Deaiblesind L L I " . " faid TP L
CONTHOL|
yla evaliazidn del trabajo propio o de| Contrel de sus propias y de las d ias a su cargo
dopmhmn
Diros| Otras actividades o lareas inherantes al puests ds trabajo que sean solictadas por el superior | i B al manual de fu

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIGNES ESPECIFICAS

1. Conrdinar y supervisar fas actividades da |as y d L la cultuia de la evaluacién eontinua y la mejora de la calidad,

2. Provesr apoyo técnico y adminsimative e la gestion de activdades academicas

3. Analfzar y evaluar el d llo de los planes ed ivos, disponer [ das al de |5 calidad educativa y a las neceadada aclnaips del entama socicecondmice,

4. Plantficar, organizar y someter a la #n del Consejo Superior Univessitario, a través del Rector, el . &l plan yde
Innovacian tecnalogica. destiradns a lograr la mejor gestion de las oferas académicas baje su aupemsu&n

5 Establecer un sstema reguiar de contrel de los niveles da f de I yh de su drea, con relaciﬁn A sk e fi p izaje, servicios a 1l
. Establ ¥ laci SON olras nstituc ivas, i L les y entidades del secter prodi .

7 G ] de o fca @ nival nack ali ¥

B. Planificar y coordirar politicas y planes de da actividadi - dela UPTP, en concordancia con las normativas legales vigentes.

9. Proponer y coordinar politicas y planes de d de los asuntos lérnicos de la UPTP

10. Disefar e i politieas ari ala cabidad e ficando al e las regl de los drganos pertinentes,

11 Mantener infarmada a la Maxima Aubondud acerca dol plan de trabajo ysnl desaralla de las actvidades a su cargo.

12 Participar en la luckin de o s las fvas y ol Eshluﬂu con el fin de valar por el | irmi de los objetives da la U

13. Proponer mejoras en las normativas academicas para impulsar |a mejora conlinua de los e el of 1!

integral de los estudantes y fortaieciends |a caldad de 1a investigacion.
4 Formar pane del Gansejo Superor Universitario, Comité Académica y Comaé de Etica de la Univer sKInd

15 Todas las demas funciones asignadas en ol Estatuto Universitario
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D dal P d Centro de Transferencia de R de g Descripcion c( ta cTRI
Cargo: Jefe de Depariamenio
st.
[ T Produccibn para la £
Canduceién Politica Produccion para la % |Rdiriistrastas :_dn_ain::;aclon ¥
|publica el
Finalldad de) Faalitar y p la in efectiva de c. ¥ 2n el ambito de la investigacion hacia apficaciones ¥ para la
Pueslo
fa indusira y oiros sectores
Misién
P 1. Regstro actuahzado de proyectos
Inmc«l:or_us de 2. Geslidnde C ios de i entra ia L ¥ =l secior empresarial.
supimeno JImpacto académico
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmadiata:
Amibilo misionial Dirgceidn de Colaboracisn
sl Académica Industrial
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad
|Diteccidn de Celaboracitn Academica
Industeial A
PERFIL REQUERIDO
COMFPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Expenencia especifica de Zafios en carges o actividades relacionadas a la investigacion an el
EXPERIENCIA LABORAL sector publico o privado
Experiencia General de 4 afos en instiluciones del sactor publico o privads.
-EDUCACION ERL :::.gﬁdlizn\::“sa;ae?:nu; grado de Universidad Macional o Extranjera, reconocida y habilitada por Poseer Maestria yio Doctorado en el drea del
: saber afin a sus funciones.
o ACREDITADA
PRINCIPALES "
Cursos relacionados al puesto. i )
CONOCIMIENTOS ; ; - Conecimiento del idioma inglés
; i Ejercicio !
ACREDITADOS Capacidad para el Ejercicio de la dacencia,
Habilioad para desarrollar y establecer procedimientos efectivos para fa valoracian y transferencia
de activos intelectuales en la UPTP.
Capacidad para imp War el regl o da prop intelectual de la UPTP,
HABILIDADES Capacidad para atender y los mec: de pro ion clentifica y tecnolégica en la
universidad
Habilidad para promover y gestionar vinculos entre la UPTP y sectores nacionales e internacisnales.
Habilidad y manejo de herramientas informaticas
Compremisa con la calidad de trabajo
Conclencia organizacional
Iniciativa
Integridad
Flexibilidad
COMPETENCIAS Auleoninl
Trabajo de equipo
Responsabilidad
Buena reputacian
Aptitud para desempefarse en ef cargo y trabajar en EQuipo con espintu preactive.
La prasion del contexto (interno 6 externc) es media por le cual siempre 25 posible consullar al
supenor inmediato o pares ante decisionas impoariantes
RIESGOS Y CONDICIONES DE || \rabajo s realiza en |a Iocalidad de residenc'a habitual del ocupante del puesto, podria requerirse
TRABAJO trasiados tanio en el intarior o exterior del pais
a) No hallarse en |as inhabilidades previsias en la Ley N* 1626/2000
NBSERVACIONES b) Otros criterios que |a maxima autonidad institucional especifique y que se encuentren enmarcados
en narmativas del sector publico vigentes




FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINDIPALES FUNCIONES

pLANIFICACIoN| E12borar plan de sequimiento & prayectos de investigacion gua 1 a las necesklades del sector industrial

dal propie|
trabajo o 8] de otron

BIREGEION| Coordinar con la Direccion de Invesiigackin los criterios de y eficlancia fn cuanto a pray da ion enire la y &l gector industrial
o coardinagion dal trabajo de|

diractos o in

|Establecer critenins de evaluacion de proyectos de colal onire la Uni iad y el sector industrial
EJECUCIGN| Establecer politicas y lineas da i stigackin para p el desarrolio cientifice y /! . incluyendo est y planes de accion para su Implemantacisn
personal por parte del seupante dolf Alianzas do entre la L, idad y el seclor industial.
pussto|Lievar a cabo eventos de i de entre la L y &l sector empresarial
CONTROL
yfe avahiagion del irabajo propis o del Conirol de sus propias actividades
dapendieries

Olrox| Otras actividades o lareas inherentes at puesto de frabaja que sean salicitadas par el supsror inmediato @ inherentes al manual de funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFIGAS.

1. Cumplir con las regl. Z en o an a sar ampl enla UPTP, teniendo en cuanta tas lades del sector industrial

2. Llevara cabo as de i _ Hnyla fi fa.

3. Promover el de politicas, L en igacion e A ser enla UPTP, teniands en cuentd los ob)| parial

4, Propaner mejoras al sistema de gestona logistica.

5 Promaver la comunicacidn y imlento en materia de i n ifica y teencldgica entre fa L dad y el sector industrial

6. Completar el registro de los trabajos de gackn, la g w0 ciendifi logica yio publicaci . frabajo de grado y tesis de postgrado, relack a |a init lon y col ion atre Ia acad
el sector industrial

7. Alender [as relaci delall idad can los instiutos e instiucs publicas y privadas, relach ios con la i i cid fica yd 1 logico.

8. Planificar, ¥ finar |a elak ¥ndel Plan Oy tivo Anual (POA], Plan de Mej L Institucional { PRI i de la Diraccian General

8. Cumplir y hacer cumgplic el reglamento interna vigente de 1a i idn y demas d ich legales d

10. Mantener estracho vinculo labaral coh los Directores, Jefes de Areas a su cargo, [para estar ol tanto de las necesidades de los mismos y i de las nuevas

aplicaciones, procedimianios y publicaciones.
11. Padra ejercer a dacencia a nivel de grade o posgrado de acuerdo a lo tado por el superior jerd ylar tiva vigente,
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8] i6n del Py U oi deC Acadd Descripcion Corta DCAl
| Cargo: | Direcior
P m— -
Rendacadn pania Administracion y
Gonduecién Politica X Administracién Apoyo Interno
Pdbllca
E ¥ as entre instit acade y &l sector ind para p Ia ién en 6n, desarrallo tecnolégico, innovacion y
Ruwsio transferencia de conocimiento
i 1. Redes de contactos
Ind'ca‘:_:fsnf: 2. Transferencia de Tecnologia
el 3. Impacto en la Innovacidn
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZAGION
Nivel de Dependencia  Superior Inmediato;
Ambite misional Rectorado
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad
Centro de Transferencia de
Reclorado Resultados de Investigacion
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia especifica de 2 (dos) en cargos o actividades relacionadas a las relaciones eslralegicas
y de investigacion en &l secter publico o privade
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia General de 4 (cuatro) en instituciones de| seclor publico o privado.
Estar capacitado y habiitado para el Ejercicio de la Docencia
Titule Universitario de grado de Universidad Nacional o Exiranjera, reconocida y habiltada por
EDUCACION FORMAL autoridad competents. Poseer Doctorado en el area del saber a fin de
o ACREDITADA Poseer Maestria en el area del saber afin a sus funciones. sus funciones
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS Acreditar dominio del idioma inglés Otros cursos relacionados &l cargo
ACREDITADDS
Gestion de Proyectos
Ampliacion de las capacidades de | + D
Relacion de Cooperacién Industria mas scademia
HABILIDADES Calaboracion con industrias que defininan las competencias necesarias.
Capacidad para desarrollar y comunicar una vision clara para el futuro de la educacion industrial
Habilidad y manejo de herramientas informaticas
Compromiso cen |a calidad de frabajo
Conciencia organizacional
Iniciativa
Integridad
Flexibilidad
COMPETENCIAS Autoconirol
Trabajo de equipo
Responsabilidad
Buena reputacion
Aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipe con espirilu proactivo,
La presidn del contexte (intemo ¢ externa) es media por lo cual siempre es posible consuitar al
superior inmediato o pares ante decisiones importantes
RIESGOS Y CONDICIONES DE || trabajo se realiza en Ia localidad da residencia habitual del ocupante del puesto, podria requerirse
TRABAJO traslados tanto en el interior o exterior del pais
a) No hallarse en las inh previstas en la Ley N* 1626/2000.
OBSERVACIONES b) Otros criterios gue la maxima auleridad institucional especifique ¥ que se encueniren enmarcados
en normativas del sector publico vigentes,
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNGIONES.
PLANIFICACION |Establecer areas y lineas de colabaracion industrial que respondan a las idades del légico del pals y de Ia region.
d#l propio | Establecer un sistema integral de evaluacion y control de la calidad de la industria, con el fin de asegurar la ia é e
1rabajo o ef de otros|
‘Coordinar con &l Dep & su cargo las aclividads p paralap da los &n la capacitacion de las dreas
DIRECCION | 0 mpatentes
o coordinacian del trabajo de




Colaborar &n programas de esludio que respendan a las necesidades del secior indusinial para |a formacién de ¥ ir

EJECUCION | Establecer politicas v linsas para p el tec Juyend y planes de aceidn para su implemeantacian,
Por parte del del |, Ia it ion de las i académicasei i para mejorar los objetivos ed i les de la idad y llevar a cabo cooperacidn &
""H"_ i i0s &l sector ind
CONTROL

¥ia evaluscitn del frabajo propio o de | Conlral de sus propias aclividades y de |as dreas independientes

Otros| Otras actividades o tareas |nherentes al puesto de trabajo que sean solicitadas por el superior inmediate e Inherentes al manusl de funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Promaver el d lo de p €N Cuenta las nac del sector industrial

en igacion &
las dei igaci ion y la
rel de politicas, i eni tigacidn e i ion a ser i en la UPTP, teni &n cuenta los objelivos prop porlal io
4. Gestionar la logistica que asegure la colaboracicn eficinte entre la U v el seclori it
5 i ¥ p Ia ion y Iy an materia de investigacién clentifica y logica entre la Universidad y el sector industrial
& Llevar el registra de los trabajos de investigacion, la produccion cientifica, tecnolégica ylo publicaciones, trabajo de grado y tesis de posigrade, relacionados a la int ion y colaboracion etre la ¥
&l seclor industrial
7. Alender las rel de la Universidad con los insti & instituziones publicas y privadas, relaci con la i figacion cientifica y tecnoldgico
8. Planificar, org ry dinar la elat on del Plan Operativo Anual (POA), Pian de Mejoramiento Institucional (PMI) delaD
2 Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el avance de la aplicacion de los indi el Modelo Esta de Calidad p poria on.
10M f do al Rectorado acerca del plan de trabajo y del desamollo de las aclividades a su carga,
11 Cumplity hacer cumplir el reglamento interno vigente de la institucion y demas disposici legales 1 2
12 Mantener estrecho vinculo laboral con &l Departamento a su cargo, para estar al tanto de las i del mismey P > @ las nuevas aplicaciones, procedimientas y
publicaciones.

13 Ejercer la docencia, sequn necesidad
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D i6n del F Centro de Recursos para el aprendizaje Descripcion c’é CRA
Cargo: | Jefe de Departamenie —|
Produccion para la Administracién y
Conduccién Politica adad X Administraclén Apoya Intermo
B Pdblica

::"::.I:Hd sl Proporcionar un amblente educativo y recursos que apoven el proceso de ensefanz p izaje dentra de la U idad.

Misiﬁ: Facildar el acceso a una amplia gama de ivos, libros, material iovi . bases de dalos digi . equipas bgicos y oiros i de ap izaj

1 Parcentaje de estudiantes que ulilizan recursos
I"&:“Mf:n‘:: 2, Satisfaccidn del estudiante
eampim 3. Impacto en el aprendizaje
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Ambito misional Direccian de Investigacisn
Superior Estructural: Areas bajo su responsabiiidad
Direccitn General de Investigacién y NIA
Trasferencia de Tecnologla i
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS i _ : OPCIONALES DESEABLES
Experiencia laboral especifica; de 2 (dos) afios en tareas relacionadas directamente
al cargo
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia laboral general : de 4 (cualro) afias en lareas realizadas en Instituciones

Pablicas y/o privadas.

Titulo Universitario de gradeo de Universidad Nacional o Extranjera, reconocida y habilitada por

EDUCACION FORMAL autoridad competente.

o ACREDITADA

Pasesr titulo de Magister o de Doctor en el area
del saber afin a sus funciones

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Eventos de capacitacion relacionados al cargo Maneja del idioma inglés

Caonocimientos sobre técnicas de archivo.

Conocimiznto, metodologia & implementacisn de Bibliotaca digital.

Conocimientos de planificacitn estratégica.

Dominic de herramientas informéticas, procesamiento de dalas.

Facilidad de la elaboraciénfredaccién de documentos

Predisposicion para el trabajo en equipo.

Manejo de programa informéticos para bibliotecas

Capacidad de atencion al publico.

Habilidades en lenguaje oral y escrito, tanto en fluidez como en claridad. Habilidad
analitica, juicio eritico y liderazgo

HABILIDADES

Compromise cen la calidad de trabajo

Canciencia organizacional

Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de equipo

Responsabilidad

Buena reputacién.

Aplitud para desempenarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactive,

COMPETENCIAS

La presién del contexto (inteme o externo) es madia por lo cual siempre es posible consultar al
superior inmediato o pares ante decisiones importantes.

RIESGOS Y CONDICIONES DE || trabajo se realiza en |a localidad de residencia habitual del ecupante del puesto, podria requerirse
TRABAJO trasiados tanto al interior de! pais

&) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
OBSERVACIONES b} Otros criterios que la méaxima autoridad institucional especifique y que se encueniren enmarcados
en normalivas del sector publico vigantes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

iF'ial'liﬁcar y Decidir como realizar las tareas de su propio puesic de irabajo en plazos cortos




No existe supervision de otros puesios

TIRECCION
o coordinasion del trabaio de
directos o |
Realizar rabajos para la conformacion de la biblioleca digital
Preparar dimi lacionados a los p @ 5U cargo
La izacién del centro de ap je y el pro i tecnico bibli i
EJECUCION | Acordar can el superior jeraquico y funcional las actividades que garanticen el funcionamiento y el logro de los objetives establecidos para &l cargo y la dependencia
| por parte del del |Elaborar inf relacicnes y reportes periddicos de dades y olros requi aadep i
st rar un informe i sed labores d ltad bl ¥ i

Contar con un registro de uso y acceso al centro de aprendizaje

ylo evaluacién dai trabajo propic o de |El puesto incluye tareas de cantrel y evaluacian operativa sobre los resultados del propio trabajo

|Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo que sean solicitadas por el superior inmediato & inherentes al manual de funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Planificar y coordinar |as aclividades dei Cenlro de Recursos para el aprendizaje
2. Elevar inf de las activi lizadas. al superior il di
3. Proponer |2 adquisicidn de publicaciones.

4 Representar al Centro de Recursos para el aprendizaje anle Instituciones o persanas cuando le asigne su supenor inmediato.

5 M el archivo del CRA,

G, i las F ia5 locales e inlemacionales recepcionadas an el CRA.

7.\ un amb para el esludio yla | igacitn a los . técnicos e y demas mi de la UPTP dentro del CRA.
8. Cuslodiar los bienes asignados a su dependencia.

9. Cumplir ofras funciones asignadas por su superior inmediato

10. Establecer métodos y p i que la izaci fici de las actividad,

11.a regisirar y Ia gestion de senvicio al publice del CRA.

12 Establecer y coordinar el proceso de ¥ de los i del CRA

13. M i el I para la consutta de los usuarios,

14 Elaborar fichas cataloaraficas en la fuente para las publicaci dl por la universidad(foll i cientificos. llbrog),
15 M el archiva i de su dependencia,




