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Art. 1 °) APROBAR el Manual de Funciones y Compe!encias de las dependencias establecidas 
en el organigrama del Rectorado de la Unlversidad Nacional de Caaguazli, el cual debidamente foliado, 
sellado y rubricado forma parte de la present · 

Ley N° 3.38512007 'Que aprueba la Carta Organica de la Universidad Nacional de Caaguazu'. 

CONSIDERANDO: La necesidad de contar con un Manual de Funciones y Competencias que 
establezca los deberes y responsabilldades de cada cargo establecfdo en el organigrama def Rectorado 
para un desempeiio 6ptimo en cada area correspondiente, cabe resaltar que, este Manual describe 
todas las F unciones y Competencias de los cargos respectivos conforme al organigrama actual, sea 
con los cargos ocupados o a ser designado, el mismo ha sido elaborado a propuesta de cada uno de 
los funcionanos del Rectorado de la Universidad Nacional de Caaquazu; y fue ajustado y actuafizado 
por el equipo de la Direcci6n General de Planificaci6n. 

La Ley 3385/2007 que aprueba la "Carta Organica' de la Universidad Nacional de Caaguazil, 
en su Articulo 19° de los deberes y atribuciones del Rector, lnciso a) expresa: 'ejercer la representaci6n 
legal de la Universidad Nacional de Caaguazu~· y el inc. Q establece: 'Adoplar las medidas necesarias y 
urgenles para el buen gobiemo de la Universidad~ que se ajustan a la presente circunstancia. 

PORT ANTO, en uso de sus atribuciones, y fundado en el considerando precedente. 

EL RECTOR DE LA UNIVERSIOAO NACIONAL DE CAAGUAZU 

RESUELVE: 

VISTO: el memorandum OGP N° 042/2018 de fecha 03 de mayo del corriente aiio, proveniente 
de la Direcd6n General de Planificaci6n, por el cual e!eva el proyecto de Manual de Funciones y 
Competenclas, que responds a cada una de las dependencias establecidas en el 019anigrama l/igente de la 
Universidad Nacional de Caaguazti. 

La Resoluci6n Rectorado N° 064/2.016, 'Por la cual se aprueba la adecuaci6n de la 
organizaci6n de/ rectorado aiio 2016, de la Universidad Nacional de Caaguaz1Y, de fecha 21 de marzo 
de 2016, 

Coronel Oviedo, 21 de mayo de 2018 

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENClAS DEL RECTORAOO 
OE LA UNIVERSIDAD NACIONAL OE CAAGUAZU. 
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Art. 2°) COMUNICAR a quienes corresponda, tomar nota respectiva y cumplido archivar. 

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DEL RECTORAOO 
OE LA UNIVERSIDAO NACIONAL OE CAAGUAZU. 
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Como respuesta institucional a los planteamientos anteriores, se ha actualizado el manual 

de funciones y competencias con base en las leyes y las normativas estatutaria, 

reglamentaria y organizacional vigente, el cual se convierte en un documento de consulta 

permanente para orientar a todos los miembros de la comunidad administrativa-financiera 

y administraci6n acadernlca en cuanto a la descripci6n general de cada cargo, contenido 

en la identificaci6n, el resumen del cargo, descripci6n de funciones, perfil requerido por los 
puestos de trabajo para su adecuado desempeiio. 

Es de resaltar que las acciones tomadas por la Universidad estan encaminadas hacia el 

logro de los objetivos propuestos en el modelo integral de calidad para el mejoramiento de 

los procesos acadernicos y administrativos de la Universidad. 

Para dar cumplimiento a las directrices gubemamentales, la lnstituci6n ha continuado con 

el mejoramiento cuantitativo y cualitativo en el arnbito de las relaciones entre los diferentes 

actores de la Universidad, actualizando el manuaJ de funciones y competencias del 

Rectorado que permita establecer las condiciones para compartir el mismo objeto de 

servicio cuya finalidad es la formaci6n de los mejores profesionales en las diferentes areas 

del conocimiento, a traves de las Unidades Acadernicas que la componen y de esta forma 

dar respuesta a las exigencias educativas de la sociedad, con patrones de excelencia y 

niveles de calidad que preserven los derechos legitimos de los usuarios del sistema de 

educaci6n superior. 

La Universidad Nacional de Caaquazu es consciente del impacto que las nuevas leyes 

relacionadas con la Educaci6n Superior en el Paraguay, especialmente los establecidos en 

la Ley 4995/13 en donde en el Articulo 1° Expresa: El objeto de la presente Ley es regular 

la educaci6n superior como parte del sistema educativo nacional, definir los tipos de 

instituciones que lo integran, establecer sus normativas y los mecanismos que aseguren la 

calidad y la pertinencia de los servicios que prestan las instituciones que lo conforman, 

incluyendo la investigaci6n. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018. 

1.PRESENTACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS. 
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Corresponde al numero de cargos par nombre y nivel asignados en cada dependencia. 

2.1.6. Numero de cargos. 

2.1.5. Naturaleza del cargo. 

Se refiere a si el cargo es reglamentario, es decir, si esta senalado en el Reglamento 

General de la Universidad, sino se denorninara ordinario. 

2.1.4. Relacionamiento Superior. 

Hace referenda al cargo de la persona responsable de la Dependencia (Rector, 

Directores Generales, Directores y Coordinadores, entre otros) a la cual se encuentra 
adscrito el Funcionario. 

Se determina teniendo en cuenta las directrices establecidas en la Carta Orqanica, 

Reglamento General, Acuerdos y dernas disposiciones internas de la Universidad. 

2.1.3. Dependencia. 

Es el ordenamiento establecido para las diferentes cargos tomando coma base las 

niveles jerarquicos actuales establecidos en la Universidad: Nivel Directive, Nivel 

Asesor, Nivel Ejecutivo, Nivel Profesional, Nivel Asistencial y Nivel Operative. 

2.1.2. Nivel funcional. 

Denominaci6n otorgada al cargo dentro de la Universidad, seg(m nombramiento y 
designaci6n establecida par la Carta Orqanica, Consejo Superior Universitario, 

Reglamento General, Rectoria y dernas disposiciones internas de la Universidad. 

2.1.1. Nombre del cargo. 

2.1. ldentificaci6n del Cargo: 

2. ELEMENTOS DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS. 
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La educaci6n no podra ser homologada, excepto para el nivel operative, caso en el cual 

se homologara cada anode experiencia por cada anode estudio o educaci6n. 

Cada ano de experiencia laboral, podra ser homologada por Ires semestres de educaci6n 

aprobados en areas afines o relacionadas con el cargo. Estos deberan ser adicionales a 

los requeridos para el cargo. 

3.5. Equivalencias. 

Los requisites exigidos para "Educacion• y "Experiencia laboral", tendran las siguientes 

equivalencias. 

Se refiere al tiempo laborado requerido con el fin de demostrar "experticia" general y/o 

especifica requerida para el buen desempelio ocupacional. 

3.4. Experiencia laboral. 

Corresponde al nivel de escolaridad y la especificidad requerida para desempeliar el 
cargo. 

3.3. Estudios Realizados 

Se refiere a los requisites acadernicos, de experiencia laboral y competencias 

(administrativas, laborales y humanas), establecidos por el Consejo Superior 

Universitario, el Reglamento General, la Rectoria y dernas disposiciones intemas de la 

Universidad para el ejercicio del cargo. 

Son las actividades y tareas generales y especificas realizadas por el funcionario en 

ejercicio del cargo. 

3.2. Perfil Requerido: 

3.1. Descripci6n de Funciones: 

Resume la raz6n de ser del cargo dentro de la lnstituci6n y las funciones en general. 

3. RESUMEN DEL CARGO: 
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Secreta 

La estructura [erarquica es el ordenamiento establecido para los diferentes cargos tomando 

como base los niveles [erarquicos actuales establecidos en la Universidad Nacional de 

Caaguazl.i que son: Nivel Directive, Nivel Asesor, Nivel Ejecutivo, Nivel Profesional, Nivel 

Asistencial y Nivel Operative. 

4. ESTRUCTURA JERARQUICA DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL 

DE CAAGUAZU. 

3.6. Competencias. 

Son aquellas condiciones que debe poseer un individuo para el desempeno eficaz y 
eficiente en un determinado contexto laboral, adernas de los conocimientos basicos y la 

experiencia. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mavo de 2018. 

UNJVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 
Creada por L<) N" 3198 del ~ dt m•yo dt 1007 
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NIVELES LO CONFORMAN FUNCION PRINCIPAL 
Son los cargos que 

formulan y plantean 

·Rector politicas institucionales, 

Directivo • Vicerrector planes, programas y 

proyectos que mejoren la 

calidad acadernica y 

administrativa de la 

Universidad 

• Asesorfa Jurfdica 

• Direcci6n General de Planificaci6n 

• Direcci6n General de Auditoria lntema. Son cargos cuyas 
• Direcci6n General de lmplementaci6n del funciones consisten en 
MECIP asistir al nivel directivo, en 
• Direcci6n de Sistemas y aplicaciones la formulaci6n de politicas, 

Asesor lnformaticas. planes y programas 
• Coordinaci6n de Elaboraci6n y institucionales 
Evaluaci6n de proyectos 

• Coordinaci6n de lmplementaci6n del 

MECIP 

• Coordinaci6n de lnformaci6n. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mayo de 2018. 
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)~ +!P.5521204£li017. W..b: ....,,,,_edupy \ 
Abg. Antonio 

• Secretaria General 

• Direcci6n General Academica. 

• Direcci6n General de lnvestigaci6n 

• Direcci6n General de Extension 
Universitaria. 
• Direcci6n General de Talentos Humanos. 

• Direcci6n General de Administraci6n y 
Finanzas. 
• Direcci6n General de Relaciones 
Nacionales e lnternacionales. 
• Coordinaci6n de Documentaci6n y 
Archivos Oficiales (Secretaria General). 
• Coordinaci6n de Asuntos Juridicos y 
Reglamentarios 
• Direcci6n de Registro y Archivo Son los cargos que 
(Acadernlco). 

regulan. ejecutan o 
• Direccl6n de Gesti6n de Calidad 
(Acadernico). desarrollan los procesos 

• Direcci6n de Grado (Acadernico). encomendados por los 

• Direcci6n de Postgrados (Escuela de directivos de la lnstituci6n. 
Postgrado Juan Manuel Cano). 
• Coordinaci6n de Cursos (de Postgrado). 

• Coordinaci6n de Orientaci6n y 
Producci6n Cienllfica (de Postgrado). 
• Coordinaci6n de lnvestigaci6n (DGI). 

• Direcci6n del Institute Regional de 
lnvestigaci6n de la Salud (IRIS) 
• Coordinaci6n de Capacitaciones Extemas 
(Extensi6n). 
• Coordinaci6n del Bienestar de las 
relaciones del ambiente Universitario 
(RRHH) 
• Direcci6n de Contabilidad 

Cl't'ld• per Ley N" 3198 del 4 dt nuyo de l007 
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Abg. Antonio ardozo Villalba Tet•59551120<66611. ~ _,,.,._eau.py 
Secrela o General i'n>l. Mil. 

1 

• Direcci6n de Presupuestos 
• Coordinaci6n de Patrimonio 
• Direcci6n de Escuela Superior de Artes 
• Direcci6n de UOC. 
• Coordinaci6n y Organizaci6n de 
Bienestar estudiantil. 
• Coordinaci6n de Seguimiento y Son los cargos 
Evaluaci6n de Docentes (de Grado). especializados que 

• Coordinaci6n de Seguimiento y ejecutan o aplican sus 

Evaluaci6n Estudiantil (de Grado). conocimientos como 
Profesional • Coordinaci6n de Biblioteca. aporte a la dependencia, 

• Coordinaci6n de Areas de lnvestigaci6n. facilitando los procesos 
y/o 

• Coordinaci6n de Publicaciones procedimientos de la 

Cientificas (DGI). misma. 

• Coordinaci6n de Laboratorios (IRIS). 

• Coordinaci6n de proyectos (IRIS). 

• Coordinaci6n de Gesti6n de lnvestigaci6n 

(IRIS). 

• Coordinaci6n de Eventos lnstitucionales y 

Sociales. 

• Coordinaci6n de Capacitaci6n (RR.HH.) 
• Coordinaci6n de lncorporaci6n de 
Recursos Humanos 
• Coordinaci6n de Evaluaci6n del 
Desernpeno 
• Coordinaci6n de Servicios Generales 
• Coordinaci6n de Giradurla 
• Coordinaci6n de logistica y transporte 

• Coordinaci6n de Relaciones Nae. e 

lntemacionales. 
• Coordinaci6n de lnfraestructura y 
aplicaciones tnformaticas. 
• Coordinaci6n de Musica 
• Coordinaci6n de Danza 
• Coordinaci6n de Artes Escenicos 

g 
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 
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• Asistente de Evaluaci6n de Desempefio 

(RRHH) 

• Asistente del Bienestar de las Relaciones 

def Ambiente Universitario (RRHH) 

• Asistente de Servicios Generales 

• Tesoreria 

• Asistente de Contabilidad 

• Asistente de Presupuesto 

• Asistente de Contabilidad 

• Asistente de Logistica y Transporte 

• Asistente de Patrimonio 

• Asistente de Convenios, Redes y 

Proyectos Nacionales e lnternacionales 

• Asistente de Movilidad y Seguimiento 

Estudiantil (Relaciones Nae. e 
lntemacionales) 

• Asistente de UOC 

• Asistente de Organizaci6n y Bienestar 

Estudiantil 

• Asistente de Mantenimiento de la 

lnfraestructura Informatica 

• Asistente de Mantenimiento de las 

Aplicaciones lntormatlcas 

• Secretaria de Asesoria Jurfdica 

• Servicios Auxiliares (mesa de entrada, 
mensajeria). 

• Auxiliar de Gesti6n de Calidad 

• Auxiliar de Registro y Archive 

• Auxiliar de Blblioteca 

Cretid:A per 1~· N• J 198 dd 4 de ma~·o dt 2'007 
llisiOO 'Conlnlurccrt la ed~ ..,...lsltari3 en.I! ltJrmaddrl O."""'°' /Jumanos -dokztera<llw~.para elideiazgo. 
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• Secretaria Academica Son los cargos que se 

• Secretaria Academica (Direcci6n de caracterizan por 

Grado) actividades manuales o 

• Secretaria Academica (Direcci6n de !areas de simple 

Postgrado) ejecuci6n dentro de la 

• Secretaria de lnvestigaci6n I nstituci6n. 

• Auxiliar de Publicaciones (DGI} 

• Auxiliar de Laboratorio (IRIS} 

• Auxiliares de Proyectos (IRIS) 

Operative 
• Auxiliar de Gesti6n de lnvestigaci6n 

(IRIS) 

• Secretaria de Extensi6n Universitaria 

• Secretaria de Talentos Humanos 

• Auxiliares de Servicios Generales (Aseo y 

Limpieza, Cafeteria, Jardineria, Sequridad y 

Mantenimiento de lnfraestructuras) 

• Perceptoria 

• Auxiliar de Logistica y Transporte 

• Auxiliar de Patrimonio 

• Secretaria de Relaciones Nacionales e 

I ntemacionales 

• Auxiliar de Organizaci6n y Bienestar 
Estudiantil 

• Auxiliar de UOC 

• Secretaria de Musica 

• Secretaria de Danza 

• Secretaria de Aries Escenicos 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 
Dad• por LtyN· 3198 dd 4 ue mt.ro dt> 2.007 
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Abg. Antonio ardozo Vlllalba Rtaor 
Secreta o General 

1. Ejercer la representaci6n legal de la Universidad Nacional de Caaquazu. Para disponer 

de sus bienes o en los casos en que la Universidad Nacional de Caaquazu deba 

entablar demanda judicial, debera contar en cada caso con autorizaci6n especial del 
Consejo Superior Universitario. 

2. Cumplir y hacer cumplir las leyes, estatutos y reglamentos de la Universidad, y las 
decisiones def Consejo Superior Universitario. 

3. Presidir las deliberaciones del Consejo Superior Universitario con voz y voto y decidir 
en caso de ernpate. 

4. Adoptar las medidas neoesarias y urgentes para el buen gobierno de la Universidad, 

con cargo a dar cuenta al Consejo Superior Universitario. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Dirigir y controlar el funcionamiento de la Universidad Nacional de Caaguazu, para 

garantizar la calidad y excelencia de los programas que ofrece la Universidad. 

Representar legalmente a la Universidad, siendo el responsable directo de la direcci6n, 

orientaci6n y funcionamiento de la misma, sequn consta en el art. 19 de la Ley 3385-07. 

II. RESUM EN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 
1.1. Rector 

Nivel funcional Dependencia 
Directivo Rectoria 
Relacionamiento Superior 
Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Estatutario 1 

1. RECTOR. VICERRECTOR 

CAPITULO I. MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS 

c .... da por L')' I<' 3193 dtl 4 dt mayo d< 1007 
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5. Nombrar a los Decanos y Vicedecanos electos por sus respectivos Consejos 

Directivos. 
6. Nombrar y remover a los Responsables de las Direcciones Generales y demas 

funcionarios dependientes directamente de la administraci6n de la Universidad 

Nacional de Caaquazu y, a propuesta de las Unidades Acadernicas, a los 

funcionarios de las mismas. 
7. Evaluar y controlar el funcionamiento acadernico y administrativo financiero de la 

instituci6n e informar al Consejo Superior Universitario sobre los mismos. 

8. Autorizar con su firma los titulos academicos que confiera la Universidad. 

9. Convocar al Consejo Superior Universitario a reuniones ordinarias y extraordinarias. 

10. Elevar a la autoridad nacional competente et Presupuesto Anual de la Universidad 

Nacional de Caaguazli, elaborado y aprobado por el Consejo Superior Universitario. 

11. Elevar al Consejo Superior Universitario la memoria anuat de la Universidad Nacional 

de Caaguazli y las cuentas de inversion del Ejercicio Fiscal correspondiente. 

12. Disponer por si solo los pagos previstos en el Presupuesto de la UniversidadNacional 

de Caaquazu. 

13. Convocar y presidir las reuniones de la Asamblea Universitaria y del ClaustroDocente 

de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

14. Conceder permiso a los funcionarios hasta seis meses, con o sin goce de sueldo 

conforrne a lo establecido en las leyes y reglamentos de la Universidad Nacional de 

Caaguazli. 

15. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por el Consejo Superior 

Universitario. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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o General 
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• I 

IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 
Requisites especiales Ser miembro titular del Consejo Superior 
Nacionalidad Paraguaya, Profesor titular Universitario. 
de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

Electo por la Asamblea Universitaria. 

Nivel de escolaridad Ser Profesor Titular de la Universidad 

Poseer titulo universitario. Nacional de Caaguazu y poseer la 

nacionalidad paraguaya natural. Sequn el 

Art: 16 de la Ley 3.385/07. 

Competencias 
Administrativas Control directive, toma de decisiones, 

liderazgo de personas, planificaci6n y 

organizaci6n, comunicaci6n efectiva oral y 

escrita y responsabilidad 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo y puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo 

de conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 

ANE.XO UNICODE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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1. lntegrar el Consejo Superior Universitario con voz y voto y ejercer la representaci6n y 

funciones que el Rector le asigne. 

2. Asumir la titularidad del Rectorado en los cases previstos en la Ley 3.385/07. 

3. Orientar y dirigir el manejo y vigilancia de los recurses y servicios de apoyo para el 

cumplimiento de los objetivos de la Universidad. 

4. Desarrollar, la politica trazada por el Consejo Superior Universitario. 

5. Supervisar la elaboraci6n del presupuesto de la Universidad, en colaboraci6n con la 

Direcci6n general de Administraci6n y Finanzas, y de Planificaci6n, el proyeoto de 

presupuesto anual a ser presentado para la consideraci6n del Consejo Superior 

Universitario. 1 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Asumir cargos ejecutivos para la adecuada ejecuci6n del Plan General de Desarrollo 

Administrativo-financiero y Academico de la Universidad, para garantizar la sostenibilidad 

y el eficiente funcionamiento de la lnstituci6n. 

Representar legalmente al Rector, y asumir la titularidad del Rectorado en los casos 

previstos en esta Ley, sequn el art. 22 de la Ley 3385-07. 

11. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

1 .2. Vicerrector 

Nivel funcional Dependencia 

Directive Vicerrectoria 

Relacionamiento Superior 

Rector 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Estatutario 1 

g 
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Abg. Aolonlo~oz:o Vl11alba 
Secrel;~uGeneral 

IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Requisitos especiales Ser miembro titular del Consejo Superior 

Nacionalidad Paraguaya, Profesor titular de Universitario, 

la Universidad Nacional de Caaquazu. 

Electo por la Asamblea Universitaria. 

Nivel de escolaridad Ser Profesor Titular de la Universidad 

Poseer titulo universitario Nacional de Caaguazu y poseer la 

nacionalidad paraguaya natural. Segun el 

Art: 20 de la Ley 3.385/07. 

Competencias 

Administrativas Control directive, toma de decisiones, 

liderazgo de personas, planificaci6n y 

organizaci6n, comunicaci6n efectiva oral y 

escrita y responsabilidad 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, 

tolerancia al estres, trabajo en equipo, 

desarrollo del cargo y puntualidad y 

asistencia 
Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo 

de confllctos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. n 
I/ 

V4i6n:'l ~11""""'110. ~,,; .. ...,..,,_~,-. fll0b6/, ~-•CM>lllontlyldero*'posil.' '/' ' fu C<Jrmeiol'eralla y Juankge/ S...IU. ~(Med), P>nguay , 
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ANEXO ONICO DE LA RESOLUCION RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 

6. Presentar al Consejo Superior Universitario, las innovaciones y reformas que considere 

pertinentes para la buena marcha de la Universidad. 

7. Adelantar y presidir reuniones peri6dicas con las jefes de las dependencias academicas 

y administrativas-financieras para analizar y evaluar sus respectivas gestiones. 

8. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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1. Asesorar a las autoridades en aspectos relacionados al area juridica. 

2. lntervenir en los asuntos judiciales o administrativos relacionados con la Universidad 

Nacional de Caaquazu. 

3 Elaborar los dictarnenes jurldicos que le son encomendados por las autoridades 

Superiores de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

4. Estudiar y corregir los instrumentos legales a ser elevados al Consejo Superior 

Universitario. (Resoluciones, reglamentos, etc.) 

5. Participar como miembro en la instrucci6n de los sumarios administrativos. 

6. Emitir dictarnenes juridicos especiales. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Asistir a la Universidad en aspectos jurfdicos, tramite de conceptos y representarla 

Judicialmente. 

Asesorar integralmente en materia legal al Rectorado. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.1. Asesoria Juridica 

Nivel funcional Dependencia 
. 

Asesor Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Rector. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

2. REPARTICIONES RELACIONADAS AL RECTOR 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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7. Asesorar a la Direcci6n General de Recursos Humanos en la elaboraci6n de contratos 

laborales. 

8. Llevar a cabo procesos jurldicos de! Rectorado. 

9. Preslar asesoramiento jurldico a las distintas Unidades Academicas de la Universidad 

Nacional de Caaguazu. 

10. Revisar el ordenamiento y la pertinencia legal de los contratos entre la Universidad 

Nacional de Caaquazu, los contratistas y proveedores de bienes e infraestructuras. 

11. Asesorar sobre documentos legales en procesos de la contrataci6n de bienes y 

servicios. 
12. Asistir al Rectory por su conducto a las dependencias de la Universidad Nacional de 

Caaquazu en el conocimiento y trarnite de los conceptos juridicos que les oorresponda 

resolver. 
13. Resolver las consultas sobre la interpretaci6n y aplicaci6n de las normas extemas e 

intemas relativas a la Universidad Nacional de Caaquazu. 

14. Orientar a las dependencias de la Universidad en la correcta aplicaci6n de las normas 

que rigen para la educaci6n superior. 

15. Representar judicialmente a la Universidad Nacional de Caaguazu ante las 

lnstituciones y autoridades competentes, cuando sea delegado por el Rector. 

16. Recomendar la designaci6n de abogados especializados en los juicios ante cualquier 

instituci6n o autoridad en los que la Universidad deba comparecer en calidad de 

demandante o demandado. 
17. Atender los procesos judiciales y extrajudiciales en defensa de la Universidad Nacional 

de Caaguazu y efectuar el control y seguimiento de los prooesos en los que haga pa rte 

la Universidad y que la defensa no dependa directamente de la Oficina. 

18. Diseiiar en coordinaci6n con la Secretarla General y la Oficina de Planificaci6n, un 

banco de dates sobre toda la normatividad intema de la Universidad y los aspectos 

juridicos relacionados con el sector de la educaci6n superior. 

19. Programar, elaborar y presentar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 

g 
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 
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Abg. Antonio 
Secreta o General 

IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 
Poseer tftulo U niversitario. Tener experiencia minima de 5 anos en Derecho y 

Jurisorudencia. 
Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo de 

personas, planificaci6n y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral v escrita. 
Laborales Conocimiento def cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo def cargo, 

ountualidad v asistencia 
Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 

20. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 

Crnd.11 por Lty N* JJ.98 dcl 4 ee m.ayo dt 2001 
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1. Recibir, radicar, distribuir y archivar todos los documentos y demas correspondencia de 

la Asesoria Juridica. 
2. Organizar de conformidad con las instrucciones del superior inmediato, reuniones y 

eventos que este deba atender o a los cuales deba asistir, llevando la agenda 

correspondiente y recordando los compromisos adquiridos. 
3. Realizar a solicitud del superior lnmediato, todas las labores y tareas que sean 

necesarias para el cabal y total cumplimiento de las funciones inherentes y a cargo de 

la Asesoria Juridica. 

4. Elaborar notas y asistir al superior inmediato en todas las labores secretarialespropias 

e inherentes a las funciones de la Asesorfa Juridica. 

5. Transcribir, digitalizar y redactar todo tipo de documentos relacionados con las 

funciones, y que sean acordes a la naturaleza de su cargo (cartas, memorandos. 

circulares, etc.). 
6. Diligenciar todo tipo de formatos, formularios y dernas documentos cuando haya lugar 

a ello, que sean inherentes y necesarios a las funciones de la Asesoria Juridica. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Apoyar integralmente al Asesor/a en las actividades propias de su ambito. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 

2.1.1. Secretaria de Asesoria Juridica 
Nivel funcional Dependencia 

Ooerativo Rectorado 
Relacionamiento Superior 

Asesor/a Juridica 
Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Deoendiente-Rectorado 1 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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zL Prof. M$1. 

Ca<m"*> Pl!laby .ll!anAog.i lltlnmi. C,0,.,,.{ °"""" "'"9"'Y 
• Te/:•5!15521204~17 W.O. ....,.~ 

Alig.. Antonio 
Secre1ari 

1 

7. Atender y efectuar todas las llamadas telef6nicas propias e inherentes a las funciones 

de la de la Asesoria Juridica, anotando los mensajes e informando las informaciones 

correspondientes. 

8. Guardar absoluta reserva sobre los documentos, informaciones y dates que se manejen 

en la Asesoria Juridica. 

9. Recibir, entregar y enviar la correspondencia oportunamente, previo el diligenciamiento 

de los libros o planillas de control existentes para el efecto. 

10. Manejar adecuada y ordenadamente todos el(los) archivo(s) de la Asesoria Juridica, 

responsabitizandose del buen estado de las carpetas, documentos y dernas informaci6n 

existente. 
11. Llevar correspondencia urgente a las demas dependencias de la Universidad, cuando 

por alguna circunstancia no se encuentre disponible el servicio de mensajeria interna 

de la Universidad. 

12. Consultar e informar diariamente a solicitud del superior inmedialo la informaci6n del 

correo electr6nico, y remitir los mensajes ordenados por este cuando haya lugar a ello. 

13. Actualizar Jos sistemas de informaci6n de la Asesoria Juridica, y solicitar oportunamente 

los implementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones. 

14. Mantener en buen estado los elementos de trabajo asignados, respondiendo por su 

cuidado y uso. 

15. Mantener una actitud proactiva frente a la soluci6n de los problemas que se presenten 

en la Asesoria Juridica, y colaborar para que sean resueltos agil y oportunamente. 

16. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 afios como 

Auxiliar de Asesoria Jurldica. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, discreci6n, organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y 

Escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

Psico16gica a las dificultades. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mayo de 2018 

Cmcln por t..ey· N• 3198 drl 4 Cit maro de 2007 
/Jis.'<Jn: -coonx.""" 1" edlicaciaa ~ en le l!xmaolln de """'°"h""'8t10$- re ilt- ~•.J>31" el it/lJtalgo. ,...,.,a... las arl"-ly al i=ote de,,....., 50Cloc:o...-.JaJ, M""""""' ~lia>. coo ~Olia>s. de li>res pe.-.s y di, _.l>ilidad flOdt!I' 

Hoja 28 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 



1. Generar documentos institucionales de contemplados en las normas institucionales. 

2. Ejercer la Secretaria de la Asamblea Universitaria, la del Consejo Superior Universitario 

y dar a conocer StlS las resoluciones respectivas. 

3. Refrendar la firma del Rector en los titulos y diplomas de grado y posgrados 

acacemicos, y las distinciones y honores universitarios. 

4. Canalizar en tiempo y forma las comunicaciones y firmar las notas de remisi6n de las 

resoluciones, proyectos y dernas documentos tratados por la Asamblea Universitaria, 

el Consejo Superior Universitario y el Rectorado. ; 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Refrendar todos los actos administrativos y academicos institucionales que sean 

consignados en actas y los acuerdos, y resoluciones expedidos por la Universidad. 

Servir de apoyo para el eficiente cumplimiento de las labores academicas y administrativas 

que le han sido encomendadas al area respectiva. 

Ejercer la Secretaria de la Asamblea y Consejo Superior Universitario, como asi tarnbien 

refrendar la firma def Rector, asi como las relaciones y la comunicaci6n de la informaci6n 

institucional. Garantizar la custodia y seguridad de la documentaci6n oficial institucional, 

seg(.m el Art. 25 de la Ley 3.385/07. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 

2.2. Secretaria General 
Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 
Relacionamiento Superior 

Rector 
Naturaleza def Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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ANEXO UNICODE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 

5. Administrar el personal a su cargo y participar activamente en su formaci6n y 

capacitaci6n. 

6. Revisar todas las resoluciones, notas, memorandos y circulares redactados por el 

Asistente de Gabinete. 

7. Refrendar con su firma todos los documentos originados en la Secretaria General y dar 

fe de la autenticidad de copias de documentos cuyos originales tenga a la vista. 

8. Responder por el archivo, registro y custodia de los documentos oficiales de la 

Universidad y expedir las copias y certificados que se le soliciten. 

9. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas del Rectorado, del Consejo 

Superior Universitario y las establecidas en las normas legales vigentes en la 

instituci6n. 

10. En su rol de secretaria del tribunal electoral independiente debe supervisar e intervenir 

activamente en el proceso de inscripci6n y estructuraci6n en el registro civico de la 

Asamblea Universitaria. 

11. Refrendar las Resoluciones Administrativas del Rectorado y del Consejo Superior 

Universitario. 

12. Comunicar a las instancias correspondientes las Resoluciones del Consejo Superior 

Universitario y las providenciadas por el Rectorado. 

13. Verificar las Actas de las sesiones ord1narias y extraordinarias del Rectorado, y 

Consejo Superior Universitario, asi come de las deliberaciones y votaciones. 

14. Verificar la documentaci6n que llegue a la dependencia en cuanto a los requisites 

legalese institucionales, a fin de poder remitirta correctamente a las respectivas areas. 

15. lntegrar la coordinaci6n de protocolo lnstitucional para los actos acadernlcos ode otra 

indole. 

16. Gestionar en coordinaci6n con el Rector, todas las documentaciones solicitadas por 

las diferentes dependencias oficiales relacionadas a la Universidad. 

17. Consolidar todos los informes solicitados por las diferentes dependencias oficiales 

relacionadas a la Universidad. 

18. Providenciar la distribuci6n y archivo de todos los documentos y demas-f 

corres ondencias de la instituci6n. 
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Abg. Antonio GZo Villalba 
Secrets 'o General 

27. Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de la dependencia. 

28. Cumplir las dernas funciones asignadas por el Rectory los directivos de la lnstituci6n, 

sequn la naturaleza del cargo, y aquellas funciones inherentes al mismo. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 

19. Velar por la adecuada presentaci6n de las instalaciones de la Secretaria General, 

rnanteniendose en complete orden el sitio de trabajo. 

20. Coordinar de conformidad con las instrucciones del Rector, reuniones y eventos que 

este deba atender o a los cuales deba asistir, controlando la agenda correspondiente 

y recordando los cornprornisos asurnidos. 

21. Reportar las novedades legales y adrninistrativas ante el Rectorado y el Consejo 

Superior Universitario. 

22. Citar a los funcionarios superiores, coordinadores y personal en general a las reuniones 

que sean prograrnadas por el Rector. 

23. Guardar absoluta reserva sobre los docurnentos, inforrnaciones y datos que se 

rnanejen en la lnstituci6n. 

24. Revisar diariarnente la informaci6n del correo electr6nico e informar al Rector. 

25. Mantener una actitud proactiva frente a la soluci6n de los problernas que se presenten 

en la respectiva Secretaria General, y colaborar para que sean resueltos de rnanera 

agil y oportuna. 

26. Estar actualizado sabre toda la inforrnaci6n publica institucional de caracter directivo, 

academico y administralivo, a fin de tener un 6ptimo desempefio en el ejercicio desus 

funciones. 
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Prof. MS<. Hugo 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 
Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 aiios en secretaria 

(preferentemente de Abogacia y/o general. 

escribania) 
Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo 

de personas, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral v escrita. 
Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

Laborales estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

ountualidad v asistencia 
Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

confllctos, compromise y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCt6N RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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1. Difundir la informaci6n poblica institucional de forma adecuada en la organizaci6n, 

sistematizaci6n, informatizaci6n y disponibilidad en forma permanente, a los efectos de 

asegurar el mas amplio y facil acceso a los interesados. 

2. Disefiar, ejecutar y divulgar planes, programas, mecanismos y acciones de informaci6n 

y comunicaci6n intema y externa de la Universidad. 

3. Planificar la labor de promoci6n y proyecci6n de la imagen institucional. 

4. Realizar la gesti6n para la edici6n y dernas procesos de publicaciones peri6dicas de la 

Universidad. 

5. Establecer los contactos permanentes con los medias de comunicaci6n a nivel 

informativo y publicitario. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Elaborar los documentos informativos, para el cumplimiento de la Ley N° 5189/14 y la Ley 

N° 5282/14 de libre acceso ciudadano a la informaci6n publica y transparencia 

gubernamental. 

Facilitar la comunicaci6n para la proyecci6n de la imagen institucional, servir de enlace y 

contacto permanente con los medias de comunicaci6n externos y adelantar las acciones 

de comunicaci6n interna de la universidad. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 

2.2.1. Coordinaci6n de lnformaci6n. 
Nivel funcional Dependencia 

Eiecutivo Rectorado 
Relacionamiento Superior 

Secretaria General. 
Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

UNJVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 
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Alig. AI¥oruoct' ~ozo 
Secre!~~fceneral 

IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 
Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos en informaci6n 

y comunicaci6n social, periodismo o publicidad. 

Especializaci6n en areas relacionadas con el cargo. 

Comcetencias 
Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo de 

personas, planificaci6n y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y 
escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

cuntualidad v asistencia 
Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. ,..-; 
I '] 
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Villalba Prol. Mu. Hugo i. B. 

7. Colaborar con todas las unidades academicas y administrativas en la promoci6n de los 

programas acadernioos y de servicios que ofrece la Universidad. 

8. Programar, elaborar y presentar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia. 

9. Coordinar con las unidades acadermcas y administrativas la publicidad y promoci6nde 

los programas academicos ofrecidos por la universidad. 

10. Mantener permanentemente informada a la comunidad universitaria y la sociedad en 

general sobre las actividades realizadas en la universidad. 

11. Coordinar la preparaci6n del Manual de Procedimientos para la Audiencia Publica de 

Rendici6n de Cuentas. 

12. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 
complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 

6. Elevar los informes pertinentes a las instancias superiores acerca de las gestiones 

realizadas. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mayo de 2018 

Crrada por Lt)' s• 3198 dtJ 4 de mayo dt 2007 
M:oiM: 'Ccinli.W<Oll "'~ ..... ~-,,, .. ~ dere<U30S humeros"'l)8<8i de .,_posjbvamon'.e, pora eli1ot&li/O. 

/a& oielX:ia /as a!ies y el lllS<a!e de v-.bas SOCC) """"1e.l. M Ill mata> ~ CM ptincipjas 8111DS, de illllls poosadOlBs y de l'Sl"""i*ilif !£Jfial" 

Hoja 34 

UNJVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 



N-de Ca&gueW., cn;•--. lbre • .-g1c«.1. oentb<oo~ """""""'•""" ""°"" Y-" 
C<fme»-yMuiAngm 8eolln. ~CMiedo ""'- • let•!i/55111046fi6i7 l!!>b:..-.llJCB.edu.pj! 

Ahg. Alllonio ardozo Villalba 
Ser· · G~neral 

1. Elaborar el manual de Protocolo para los eventos institucionales de la Universidad 

Nacional de Caaquazu, 

2. Planificar los programas y las actividades oficiales de la Universidad Nacional de 

Caaquazu a ser desarrollados. 

3. Organizar los actos de Ceremonial y Protocolo de los acontecimientos oficiales de la 

Universidad Nacional de Caaguazu. 

4. Coordinar los eventos oficiales establecidos por la Universidad Nacional de Caaguazu. 

5. Entrenar al equipo de Ceremonial y Protocolo sobre las acciones a ser realizadas 
dentro de cada evento. 

6. Acompanar los eventos institucionales de las Unidades Acadernicas, 

7. Supervisar el cumplimiento del manual de los procedimientos protocolares. 

8. Aplicar las normas generales de etiqueta, cortesia, tratamiento y precedencia a tener 

en cuenta en las actividades organizadas por la Universidad Nacional de Caaquazu. 
") 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Organizar los eventos de la Universidad Nacional de Caaquazu, garantizando el buen 

desarrollo de las actividades en el marco de las normas de ceremonial y protocolo. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.2.2. Ceremonial y Protocolo 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Secretaria General. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

UNIVERSlDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer tltulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos en 

Ceremonial y Protocolo en lnstituciones Publicas. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo 

de personas, planificaci6n y organizaci6n 

institucionat, comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortateza psicot6gica a las 

dificuttades. 

9. Coordinar las visitas de autoridades nacionales, personalidades extranjeras y 

representantes del sector publico a privado, cuando en la agenda de las mismos se 

incluya alguna actividad de la que participe la maxima Autoridad de la Universidad. 

10. Mantener actualizada la agenda del Rector, en coordinaci6n con el Asistente de 

Gabinete y preparer todo lo necesario para el buen desarrollo de las acontecimientos 

oficiales programados. 

11. Colaborar e integrar equipos de trabajo necesarios para el logro de las objetivos de ta 

Universidad Nacional de Caaguazu. 

12. Presentar las informes correspondientes de las actividades realizadas par la 

dependencia. 

13. Realizar todas las actividades encomendadas par la superioridad. 
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1. Organizar la agenda del Rector de la Universidad Nacional de Caaquazu para 

establecer un sistema de organizaci6n del Gabinete del Rectorado. 

2. Organizar los dias y horas de audiencias al publico conjuntamente con el Rector. 

3. Organizar las reuniones marcadas por el Rector con los Decanos de la Universidad 

Nacional de Caaquazu. 

4. Preparar la contestaci6n a los oficios dirigidos por diferentes dependencias del 

Rectorado de la Universidad Nacional de Caaquazu, 

5. Elaborar los informes a consideraci6n del Rector para las reuniones del Consejo 

Superior Universitario. 

6. Coordinar con el equipo de Ceremonial y Protocolo la organizaci6n de los eventos 

oficiales en cases necesarios. 

7. Revisar, ordenar y derivar para su archive todos Ios documentos concernientes al 

Rector. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Planificar, organizar y supervisar todas las actividades que afectan al Rector de la 

Universidad Nacional de Caaquazu. 

IL RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.2.3. Asistente de Gabinete 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Secretaria General. 

Naturalez.a del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 alias como Asistente 

de Gabinete del Rectorado de Universidades 

Publicas. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al estres, 

trabajo en equipo, desarrollo del cargo, puntualidad y 

asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 

8. Colaborar e integrar equipos de trabajo necesarios para el logro de los objetivos de la 

lnstituci6n. 

9. Elaborar las Actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Rectorado, y 

Consejo Superior Universitario, asi como de las deliberaciones y votaciones. 

10. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Proceder al compendia, analisis, control, procesamiento y archivo de los documentos 

oficiales recibidos y remitidos en la Universidad Nacional de Caaguazu 

2. Mantener actualizado el registro de los documentos oficiales relacionados con la 

Universidad Nacional de Caaquazu, 

3. Controlar y archivar los memos, notas, resoluciones, acuerdos, contratos, y dernas 

documentos emitidos por la Universidad Nacional de Caaguazu. 

4. Archivar el registro de los actos juridicos, una vez formalizados. 

5. Colaborar e integrar equipos de trabajo necesarios para el logro de los objetivos de la 
lnstituci6n. 

6. Distribuci6n y entrega de documentos institucionales a las Unidades Acadernicas e 
lnstituciones afectadas por dichos documentos. 

7. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Coordinar el compendio, anallsls, control, procesamiento y archive de los documentos 

oficiales recibidos y remitidos en la Universidad Nacional de Caaquazu. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.2.4. Coordinaci6n de Documentaci6n y Archivos Oficiales 

Nivel funcional Dependencia 
Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Secretaria General. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERJDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Utulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 afios en 

Documentaci6n y Archivos Oficiales de 

lnstituciones Ptiblicas. 

Competencias 

Administrativas Responsabifidad, Toma de decisiones, 

planificaci6n y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 
Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificultades. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mavo de 2018 
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1. Coordinar la integraci6n de las norrnas juridicas y reglamentarias relacionadas con el 

funcionamiento de la Universidad Nacional de Caaguazu. 

2. Coordinar la difusi6n de los criterios de interpretaci6n y aplicaci6n de las disposiciones 

juridicas que regulan el funcionamiento de la Universidad Nacional de Caaguazu. 

3. Elaborar los borradores de convenios, contratos y dernas actos juridicos en los que 

intervenga la Universidad Nacional de Caaquazu y sus areas administrativas, asi como 

determinar los estudios especiales y las investigaciones jur[dicas que coadyuven al 

adecuado ejercicio de las funciones de la instituci6n. 

4. Velar por las disposiciones legales aplicables, las responsabilidades administrativas 

que le corresponda conocer a las diferentes dependencias administralivas de la 

Universidad Nacional de Caaguazu. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Coordinar la pertinencia y revision de los documentos oficiales de la Universidad Nacional 

de Caaquazu. 

Coordinar el apoyo y orientaci6n juridica proporcionada a la Universidad Nacional 

de Caaquazu, 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.2.5. Coordinaci6n de Asuntos Juridicos y Reglamentarios. 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Secretar[a Genera I. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTOR.A.DON° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 

g 
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 

Cmada por Ley N" .1198 Cd 4 dt '"')O d• 2407 
"""""· "Conriur"" la - ,,,...r..tan..,, la """""°1 de-bllmlllOS~de .,_,.,,J)OSit-. psra el '1<.- 

,.. CIOllCias. "" 611., rel,._. dev-.too.s .- '"'"'°""" en"°""'""'~ rm ,mciplns tlll:os. do illiesPflll..,,..,,. Y<lf ,._,.- ooOal' 
Hoja 41 



c...,,,...11 PetW y Joan kgel &milel ·Ceron</ CMed>, ~ 
• 7oh5!>551!;>04li6617. - ....... lllta.ed!l.py 

Abg. Antonio ardozo Villalba 
Secretar o General 

IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 
Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos en 

Asuntos Juridicos y Reglamentarios de 

Universidades Publicas, 
Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, 

liderazgo de personas, planificaci6n y 

organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral v escrita. 
Laborales Conocimiento del cargo, calidad, 

tolerancia al estres, trabajo en equipo, 

desarrollo del cargo, puntualidad y 

asistencia 
Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo 

de conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza cslcoroclca a las dificultades... 

5. Elaborar Resoluciones Administrativas del Rectorado. 

6. Coadyuvar en el arnbito de su competencia con la Asesoria Juridica de la Universidad 

Nacional de Caaquazu, en la formulaci6n y rendici6n de informes que requieran las 

instancias superiores del Gobiemo Nacional. 

7. Participar en las comisiones, consejos y comites institucionales en el arnblto de su 

competencia. 

8. Presentar los informes correspondientes a las actividades realizadas per la 

dependencia. 

9. Apoyar a la Coordinaci6n de lnformaci6n para la correcta difusi6n de las informaciones 

institucionales. 

10. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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1. Manejar adecuada y ordenadamente el(los) archivo(s) de la Secretaria General, 

respcnsabilizandose del resguardo y buen estado de los documentos y demas 

informaciones existentes. 

2. Recibir, entregar y enviar la correspondencia oportunamente, previo el diligenciamiento 

de los libros o planillas de control existentes para el efecto. 

3. Atender y efectuar llamadas telef6nicas, recibir notas, memorandos y otros 

documentos propios e inherentes a las funciones y anotando los mensajes e 

informando las razones correspondientes a los superiores. 

4. Llevar las correspondencias mas urgentes a las dernas dependencias de la 
Universidad. 

5. Mantener en buen estado los elementos de trabajo asignados, respondiendo por su 
cuidado y uso. 

6. Hacer impresiones y copias de todos los documentos referentes a la Secretaria 
General. 

7. Realizar todas las actividades encomendadas par la superioridad. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Servir a la Secretaria General en las actividades propias de la gesti6n de la misma. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 

2.2.6. Servicios Auxiliares (Mesa de entrada, Mensaieria). 
Nivel funcional Dependencia 

Ooeracional Rectorado 
Relacionamiento Superior 

Secretario/a General 
Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Deoendlente-Rectorado 2 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 
Poseer tftulo Secundario, como minimo. Tener 2 anos de experiencia en las 

actividades de Auxiliar en Secretarlas. 
Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y 

organizaci6n institucional, comunicaci6n 

adecuada. 
Laborales Conocimiento del cargo, calidad. tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

carao, ountualidad v asistencia 
Humanas Relaciones humanas, compromiso y sentido 

de pertenencia institucional, presentaci6n 

personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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1. Establecer el Sistema y los equipamientos inforrnaticos adecuados a las necesidades 

de la lnstituci6n. 

2. Planear las actividades de diseiio y desarrollo intormatico, asi coma de procesamiento 

de informaci6n que requieran para su funcionamiento los distintos sectores del 

Rectorado. 

3. Aplicar las politicas, normas y lineamientos, que en materia tecnol6gica establezca el 

Rectorado, para el diseno, desarrollo, implementaci6n de sistemas y procedimientos, 

instalaci6n de red es y configuraci6n de equipos. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Proponer a la superioridad las politicas en materia de intormatica, que deban seguirse para 

el diseiio, desarrollo e implementaci6n de sistemas. 

Asesorar y facilitar la informaci6n de las servicios, mediante el uso y aprovechamiento de 

las tecnlcas y herramientas de la Informatica. 

Administrar las Sistemas y aplicaciones lnformaticas integrales, la telernatica y las nuevas 

tecnologias de la informaci6n y de las comunicaciones en todos las niveles institucionales. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 
2.3. Direcci6n de Sistemas y Aplicaciones informaticas. 

Nivel funcional Dependencia 

Asesor Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Rector. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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11. Aplicar y verificar las normas de seguridad de archives y de control de los distintos 

niveles de acceso a consulta de datos, procesamiento y aprobaci6n de operaciones 

relacionados a los diversos sistemas y procedimientos en operaci6n. 

12. Asistir tecnicarnente a los funcionarios responsables de la operaci6n de los sistemas y 

procedimientos implementados en las distintas dependencias del Rectorado. 

13. Administrar y actualizar el Sistema de lnfonnaci6n Unificado (SIU) de la Universidad 

Nacional de Caaquazu, 

14. Dirigir el procesamiento de la informaci6n disponible. 

15. Suministrar al Rectorado de la Universidad Nacional de Caaquazu la inforrnaci6n 

procesada y pertinente requerida para el control administrative, academicc, la 

planeaci6n lnstitucional, la toma de decisiones y la adopci6n de pollticas y programas . 
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4. Elaborar los cronogramas de trabajo relatives al diagn6stico, oiseno, desarrollo, 

procesamiento de infonnaci6n, implementaci6n de sistemas y procedimientos, e 

instalaci6n de redes locales. 

5. Presentar infonnes peri6dicos sobre el avance de los trabajos en desarrollo, 

planteando las medidas pertinentes, que contribuyan al cumplimiento de los 

compromises y resultados esperados. 

6. Establecer la Base de Datos que integra la infonnaci6n del amblto de las Direcciones 

Generales del Rectorado. 

7. Elaborar el Programa de Mantenimiento de hardware y software de todos los 

equipamientos del Rectorado, y apoyar a las Unidades Acadernicas. 

8. Elaborar el Plan Anual de Necesidades de Equipamiento y de lnsumos necesarios para 

satisfacer los requerimientos de todos los sectores y dependencias del Rectorado. 

9. Mantener actualizado el inventario de equipos utilizados en los distintos sectores del 

Rectorado. 

10. Apoyar en los procesos de capacitaci6n e implementaci6n, relacionados a los sistemas 

y prooedimientos desarrollados, para satisfacer y modemizar la operaci6n informatica 

en el Rectorado. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados El(periencia laboral 
Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 arios, en la 

l\dministraci6n de Sistemas y aplicaciones 
tntormatlcas. 
Comoetencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo de 
oerscnas, planificaci6n y organizaci6n institucional, 
cornunicacion 
efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 
al estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo 
ountualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de conflictos, 
cornprorniso y sentido de pertenencia, presentaci6n 
personal, 
ortaleza psicol6gica a las dificultades. 

16. Apoyar a la Unidad de Publicaciones y Recursos Educativos en la administraci6n de la 

paqina Web de la Universidad Nacional de Caaguazu. 

17. Administrar los laboratorios de informatica y telematlca, y hacer cumplir sus 

reglamentos. 

18. Velar y responder por la seguridad de los sistemas de informaci6n de la Universidad 

Nacional de Caaquazu, 

19. Evaluar y presentar recomendaciones para los procesos informatizados de orden 

academlcos y administrativos-financieros. 

20. Administrar los recursos informaticos centrales, posibilitando el acceso a todo el arnbito 

universitario a recursos especializados y especiftcos. 

21. Responder por las plataformas computacionales asignadas para el desarrollo de las 

actividades institucionales. 

22. Establecer Plan de Contingencias para el Sistema y las aplicaciones lnformatlcas. 

23. Apoyar la planificaci6n y selecci6n de la infraestructura informatica adecuada a los 

requerimientos de las diferentes dependencias de la Universidad. 

24. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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1. Ordenar la administraci6n para el funcionamiento adecuado y permanente del sistema 

de aplicaciones informaticas de la Universidad Nacional de Caaguazu. 

2. Manejar las instalaciones; configurar y mantener los servidores que brindan los 

diferentes servicios informaticos para los servicios internos y externos de la intormatica 

en la Universidad Nacional de Caaguazu. 

3. Generar las aplicaciones y configurar los dispositivos de seguridad que impidan el 

acceso a la informaci6n de personal no autorizado. 

4. Permitir la integraci6n de los servicios informaticos para la facilitaci6n y resguardo de 

informaciones institucionales. 

5. Generar la conectividad y la compatibilizaci6n de los diversos sistemas de la 

lnfraestructura tecnol6gica informatica de la Universidad Nacional de Caaquazu . 
.... 

6. Generar acciones en torno al uso de las redes y comunicaciones institucion I t 
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Sec re tan rat Rtttar 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Administrar los laboratories de intormatica. Programar las actividades academicas y 
espacios para uso libre y mantenimiento en las aulas informaticas. 

Coordinar las actividades para lograr un desarrollo y un adecuado mantenimiento a la 

estructura computacional, a la red de comunicaciones de Internet e Intranet y a los sistemas 

de informaciones acadernlcas y administrativas de la Universidad. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
2.3.1. Coordinaci6n de lnfraestructuras y aplicaciones lntormaticas. 

Nivel funcional Dependencia 

Profesional Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a de Sistemas y aplicaciones Informatlcas. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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8. Asesorar a la Universidad en la consecuci6n de elementos de hardware y software que 

esten relacionados con los servicios de la Universidad Nacional de Caaquazu, 

9. Colaborar en la investigaci6n y desarrollo de nuevos productos o servicios que 

contribuyan a que la Universidad este a la vanguardia tecnol6gica de las herramientas 

de comunicaci6n virtual como soporte a la educaci6n. 

10. Coordinar y evaluar conjuntamente con todas las dependencias de la universidad todo 

lo relativo al soporte tecnico a usuarios finales y soporte telematico y de 

interconectividad existente en cada dependencia de la Universidad Nacional de 

Caaguazu. 

11. Elaborar y ejecutar planes de contingencias, para la recuperaci6n rapida y eficaz de la 

informaci6n y de los servicios de la red de la universidad. 

12. Coordinar y evaluar conjuntamente con todas las dependencias de la universidad todo 

lo relative a la automatizaci6n de los diversos procesos y/o actividades inherentes de 

cada dependencia. 

13. Preparar el desarrollo de las aplicaciones de la informatica para los usos pertinentes en 

las diferentes dependencias de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

14. Facilitar la diagramaci6n y codificaci6n de sistemas de informaci6n y el almacenamiento 

de la documentaci6n acadernica y administrativa de la Universidad Nacional de 

Caaquazu. 
15. Proponer la migraci6n de las aplicaciones y los datos a sistemas modernos y 

actualizados teniendo en cuenta las nuevas megatendencias. 

16. Generar en coordinaci6n del soporte Telernatico e lnterconectividad, estrategias de 

desarrollo de aplicaciones que soporten los procesos de tele formaci6n y Universidad 

Virtual. 

17. Evaluar el funcionamiento de las aplicaciones en producci6n y realizar las 

modificaciones pertinentes mejorando procesos. 

7. Elaborar proyectos que contribuyan a mejorar las herramientas de soporte a la 

educaci6n virtual. 

g 
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18. Disenar pruebas, efectuar ensambles y verificar el funcionamiento de las diferentes 

aplicaciones. 
19. Realizar las ajustes necesarios a las aplicaciones ya existentes para adecuarlas a las 

nuevas necesidades legales y procedimentales de la Universidad. 

20. Asesorar y capacitar a los usuarios en el manejo de las aplicaciones para obtener una 

optima utilizaci6n de las mismas. 

21. Estudiar y recomendar las herramientas que se deben seleccionar como plataforma 

computacional. 
22. Garantizar la fiabilidad del almacenamiento de la informaci6n registrada por los 

usuarios. 
23. Manejar estandares preestablecidos por entes intemos o externos. 

24. Atender las posibilidades del uso del soporte telernatico de la Universidad Nacional de 

Caaquazu solicitadas por las diferentes dependencias de la universidad, asi coma de 

entidades extemas. 
25. Buscar las soluciones de las fallas que se presenten en la ejecuci6n de los procesos de 

Sistemas y aplicaciones lnformattcas. 

26. Velar por los recursos de los Sistemas y aplicaciones lnforrnaticas para que esten 

disponibles. 
27. Coordinar los planes de la oficina en cuanto a lo que compete a su area. 

28. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 
complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realiz.ados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 arios, en la 

Coordinaci6n de lnfraestructuras y aplicaciones 

lnformattcas. 

Competencias 
Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo de 

personas, planificaci6n y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al estres, 

trabajo en equipo, desarrollo del cargo, puntualidad y 

asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 

g 
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1. lnstalar, configurar y mantener los servidores que brindan los diferentes servicios: 

Correo, WEB, Datos, Intranet, Internet, etc. 

2. Administrar el funcionamiento permanente del nodo Internet. 

3. Aplicar y configurar los dispositivos de seguridad que impidan el acceso a la informaci6n 

de personal no aulorizado. 

4. Permitir la integraci6n de servicios de multimedia en la lnstituci6n. 

5. Facilitar la conectividad de los diversos y heteroqeneos sistemas de que consta la 

infraestructura tecnol6gica de los Sistemas de Aplicaciones lnforrnaticos. 

6. Facilitar acciones en torno al uso de las redes y comunicaciones institucionales. 

7. Elaborar proyectos que contribuyan a mejorar las herramientas de soporte a la 

educaci6n via Internet. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Reallzar las actividades para lograr un desarrollo y adecuado mantenimiento a la 

plataforma computacional, a la red de comunicaciones de Internet e Intranet y a los 

sistemas de informaci6n academico y administrativo de la Universidad Nacional de 

Caaguazu. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.3.1.1. Asistente de Mantenimiento de la lnfraestructura Informatica. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de lnfraestructuras y aplicaciones lntormaticas. 

Naturaleza del Cargo Nurnero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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Ahg.Antom~zo Villalba 
Secre1:f~~neral 

IV. PERFIL REQUERIDO 
Educaci6n {Estudios aorobados) Exoeriencia laboral 
Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, como 

Asistente de Mantenimiento de la lnfraestructura 

Informatica. 
Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo 

de personas, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral v escrita. 
Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

ountualidad v asistencia 
Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. - 
~ /} 
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8. Elaborar estadisticas de servicios y servidores que permitan tomar decisiones a nivel 

gerencial y tecnico. 

9. Realizar los procedimientos para el acceso a los servicios en Internet. 

10. Operar los elementos de hardware y software que esten relacionados con los servicios 

de la Oficina, 

11. Colaborar en la implementaci6n y desarrollo de nuevos productos o servicios que 

contribuyan a que la Universidad este a la vanguardia tecnol6gica en cuanto a 

herramientas de comunicaci6n como soporte a la educaci6n. 

12. Monitorear y evaluar conjuntamente con todas las dependencias de la Universidad todo 

lo relativo al soporte tecnico a usuarios finales y soporte telematico y de 

interconectividad existente en cada dependencia. 

13. Elaborar y ejecutar planes de contingencias, para la recuperaci6n raplda y eficaz de la 

inforrnaci6n y de los servicios de la red de la Universidad. 

14. Preparar informes referentes a las actividades propias de su competencia. 

15. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

UNJVERSIDAD NACION AL DE CAAGUAZU 
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aplicaciones informaticas, 

1. Desarrollar en todas las dependencias de la universidad, la automatizaci6n de los 

diversos procesos y/o actividades inherentes de cada dependencia. 

2. Desarrollar la diagramaci6n de los sistemas de informaci6n informatizada de todos los 

procedimientos Academicos y administrativos de la Universidad Nacional de Caaquazu, 

3. Realizar la migraci6n de las aplicaciones y los dates a sistemas modernos y 

actualizados teniendo en cuenta las nuevas megatendencias. 

4. Atender el acceso del personal a su cargo, a las aplicaciones de los diferentes usuarios 

en trabajo conjunto con el personal de Telecomunicaciones y redes, en lo que respecta; 

y de acuerdo a las politicas emanadas de seguridad y Producci6n. 

5. Desarrollar en coordinaci6n con el Asistente de Mantenimiento de la lnfraestructura 

Informatica, estrategias de desarrollo de aplicaciones que soporten las procesos de tele 

formaci6n y sistemas virtuales en la Universidad. 

6. Evaluar et funcionamiento de las aplicaciones en producci6n y realizar las 

modificaciones pertinentes mejorando procesos. 

7. Disenar pruebas, efectuar ensambles y verificar el funcionamiento de las diferentes 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Realizar las actividades para lograr un adecuado mantenimiento de la Aplicaciones 

lnformaticas de la Universidad Nacional de Caaquazu, 

11. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre def cargo 

2.3.1.2. Asistente de Mantenimiento de la Aplicaciones lntormaticas. 

Nivel funcional Dependencia 
Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 
Coordinador/a de lnfraestructuras y aplicaciones lnformatlcas. 

Naturaleza def Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Reatizados Ex:periencia laboral 
Poseer tituto Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, come Asistente 

de Mantenimiento de la tnfraestructura Informatica. 
Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo de 
oersonas, planificaci6n y organizaci6n institucional, 
comunlcacion efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al estres, 
trabajo en equipo, desarrollo del cargo, puntuatidad y 
asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 
conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 
oresentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 
dificultades. 

8. Realizar los ajustes necesarios a las aplicaciones ya existentes para adecuarlas a las 

nuevas necesidades legales y procedimentales de la Unlversidad. 

9. Asesorar y capacitar a los usuarios en el manejo de las aplicaciones informatlcas, para 

obtener una optima utilizaci6n de las mismas. 

10. Garantizar la fiabilidad del almaoenamiento de la informaci6n registrada por los 

usuarios. 

11. Manejar estandares de las aplicaciones lnforrnatlcas preestablecidas por entes internos 

o externos. 
12. Crear rutinas comunes entre las diferentes aplicaciones facilitando el desarrollo de la 

programaci6n. 

13. Atender solicitudes de las diferentes dependencias de la Universidad. 

14. lnformar al Coordinador de lnfraestructuras y Aplicaciones lnformatlcas, sobre las fallas 

o situaciones que se presenten en la ejecuci6n de los procesos. 

15. Atender por los recursos de la Direcci6n de Sistemas y Aplicaciones lnformaticas para 

que esten disponibles. 

16. Coordinar los planes de la Coordinaci6n de lnfraestructura y Aplicaciones lnforrnaticas 

en cuanto a lo que compete a su area. 

17. Reatizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Elaborar el Plan de Trabajo Anual, Cronograma de Actividades, Analisis del Riesgo, 

ldentificaci6n y Plan de Gesti6n de Riesgos del Rectorado, elevar a la Maxima 

Autoridad para su aprobaci6n y remitir copia a la Auditoria General del Peder 

Ejecutivo. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Recomendar ajustes y/o mejoras a ser implementadas para promover la adecuada gesti6n, 

formulando estrategias organizacionales y tscnicas para el cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Coordinar el tiernpo, calidad y mejora de las operaciones del Equipo Auditor de la 

Universidad Nacional de Caaquazu basado en los principios de economfa, eficiencia, 

eficacia y transparencia de los procesos de Auditoria Gubernamental. 

Coordinar los planes de acci6n de la Auditoria lnterna lnstitucional en las Unidades 

Academicas que oonforman la Universidad Nacional de Caaquazu, medir el grado de 

control intemo existente enmarcado en la correcta utilizaci6n de los recursos disponiblesy 

el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas pertinentes (!eyes, norrnas, 

pollticas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas). 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.4. Direcci6n General de Auditoria lnterna. 

Nivel funcional Dependencia 

Asesor Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Rector. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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12. Examinar sin restricciones yen cualquier memento los libros, registros, documentos ... 
de respaldo y archives del Rectorado. 

V.siOn: 'te Url:w!.rsdad N-~ de ~j es urr1 ~ .itwe, ~ giobfil, de'~, h\1rr:a~e oon *.re.s y tc1etaz 

2. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de la Direcci6n General de Auditoria lnterna, 

alineado con los objetivos, politicas y estrategias establecidas por el Rectorado y en 

funci6n de los recursos disponibles. 

3. Oficiar de nexo del Rectorado ante la Unidad de Anallsis Sectorial (UAS) de la 

Contraloria General de la Republics a fin de dinamizar y agilizar el flujo de 

documentos e informaci6n solicitada por el citado Organo de Control Externo. 

4. Ejercer un control sobre las actuaciones institucionales y administrativas, conformea 

la ejecuci6n del Plan de Trabajo Anual aprobado y por pedido expreso del Rector ante 

situaciones especiales. 

5. Aplicar tecnicas y procedimientos establecidos en los programas de trabajo a fin de 

verificar los documentos respaldatorios presentados por las dependencias del 

Rectorado y las Unidades Acadernicas. 

6. Asesorar oportunamente a las reparticiones del Rectorado en materia de polftica de 

control, de conformidad con la Ley de Administraci6n Financiera del Estado y otras 

disposiciones legales vigentes. 

7. Efectuar exarnenes especiales a los Estados Financieros de conformidad a las 

Normas de Auditoria Gubemamentalmente Aceptadas (NAGAS) y requeridas ante la 

Contraloria General de la Republica en el marco de la Resoluci6n CGR N° 677/04 

"Por la cual se reglamenta la Rendici6n de Cuentas .. ." 

8. Verificar la racionalidad, eficacia y economia con que son alcanzadas las metas de 

los programas del Rectorado y la correcta aplicaci6n de las partidas presupuestarias 

y de fondos propios, cualquiera sea la fuente de financiamiento. 

9. Efectuar controles administrativos en cumplimiento de las normas y procedimientos 

en las dependencias del Rectorado donde se administren fondos, bienes y credltos, 

10. Premover la transparencia y la aplicaci6n de las normas, procedirnientos y sistemas 

que rigen las operaciones del Rectorado y las Unidades Academicas. 

11. Solicitar los inforrnes que considere necesarios y que conduzcan a controlar las 

operaciones del Rectorado y las Unidades Acadernicas. 
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13. Realizar controles peri6dicos y seguimientos a las acciones de mejoramiento 

propuestas por las areas auditadas. 

14. Aplicar en forma semestral el cuestionario de evaluaci6n al grado deimplementaci6n 

del MECIP en el Rectorado, solicitando las evidencias de los trabajos realizados y 

calificando conforme a los indicadores y criterios existentes. 

15. Mantener permanentemente informado al Rector sobre el estado del control interno 

del Rectorado, informando oportunamente sobre las debilidades y las fallas que 

sedetecten, y sugerir las opciones de soluci6n o las medidas tendientes para 

mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso. 

16. Rendir informes mensuales al Consejo Superior Universitario sobre las actividades y 

funciones realizadas por la Direcci6n General de Auditoria lntema. 

17. Servir de apoyo a las Direcciones Generales del Rectorado de la Universidad 

Nacional de Caaquazu en el proceso de toma de decisiones con el fin de que se 

obtengan los mejores resultados. 

18. Resolver dentro sus facultades, los asuntos que sean sometidos a su consideraci6n, 

conforme a las atribuciones y responsabilidades establecidas. 

19. Orientar, coordinar, dirigir y controlar las aclividades del personal a su cargo; 

aplicando la evaluaci6n del desernpeno acorde a las polfticas, reglamentos y 

procedimientos establecidos. 

20. Supervisar la preparaci6n y consolidaci6n de la Memoria Anual de su area, para su 

inclusion en el lnforme y/o Revista de Gesli6n del Rectorado. 

21. Convocar en forma peri6dica a los Auditores lnternos de las Unidades Acadernicas, 

a fin de tratar temas de trascendencia y que ayuden a la capacidad y entrenamiento 

tecnico en el desarrollo de las actividades, realizar talleres de trabajo, obtener 

alternativas de soluci6n y curses de acci6n tendientes al cumplimiento de los objetivos 

de la Direcci6n. 

22. Verificar la recepci6n en tiempo y forma de los bienes y servicios adquiridos por 

procesos de licitaci6n publica, concurso de ofertas o compras directas realizadas por 

el Rectorado. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
ESTUDIOS REALIZADOS EXPERIENCIA LABORAL 

Profesional universitario egresado en Experiencia comprobada no menor de 3 (tres) 
Ciencias Econ6micas (Contabilidad, afios en cargos similares dentro de la funci6n 
Administraci6n o afines) o Derecho. publica. 
Estudios de posgrado cursados o Demostrar conocimiento acabado del Manual de 
concluidos, Auditoria Gubernamental, Modelo Estandar de 
Formaci6n especial y entrenamiento Control lnterno para lnstituciones Publicas del 
ecnico constante en Auditoria Paraguay- MECIP y demasleyes que rigen la 

IGubernamental (curses de ~unci6n pubtica en el ambito administrative - 
lcapacitaciones, especializaciones, I inanciero del Estado. 
diolomados, etc.) 

COMPETENCIAS 
Buen manejo de calculadoras y herramientas lnformaticas 
Planiticacion y competencia en organizaci6n y rnetodos 

ADMINISTRATIVAS 
Habilidad para el diseno, ejecuci6n y evaluaci6n de proyectos 
Conocimiento de las disposiciones legales 

vigentes aplicables a la funci6n publica 

n oma de decisiones. 
Comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

LABORALES Flexibilidad y disposici6n para trabajar con distintas personas en 
variadas situaciones. 

lolerancia al estres 
Equilibria emocional que permita el relacionamiento 

HUMANAS Compromise y sentido de pertenencia 
Fortaleza psicol6gica ante las dificultades. 
lntegridad y valores eticos en la conducta 

GENERALES ifener nacionalidad paraguaya 
Resol. AGPE N° 101/2014) Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales 

orevistas por la Constituci6n Nacional 
No poseer antecedentes judiciales y policia!es 

23. Realizar arqueos de caja y toma de inventarios, de acuerdo a pautas y programa de 

auditoria. 
24. Participar cuando sea convocado por el Rector a reuniones de Comites y Comisiones; 

y cumplir con las funciones y actividades que sean encomendadas por la superioridad. 
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No registrar antecedentes de mal desempeiio en lafunci6n 
publica 
Responsabilidad y esmero profesional 
Capacidad de trabajo bajo presi6n 
lniciativa propia, con independencia de criterio 
Disponibilidad de tiempo para realizar viajes 
Capacidad para analizar y resolver problemas de diversa 
complejidad y manejo de conflictos 
Liderazgo, manejo de relaciones publicas y humanas 
Deseo de superaci6n profesional 
Sigilo profesional en el manejo de informaciones. 

GENERALES 
(Resol. AGPE N° 101/2014) 
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1. Atender las consultas de los dernas sectores de! Rectorado vinculadas a las 

actividades de la Direcci6n General de Auditoria lntema. 

2. Controlar la adecuada utilizaci6n, distribuci6n y archive de documentos relacionados 

con la Direcci6n General de Auditoria lntema, ya sean de caracter confidencial y/o de 

distribuci6n controlada y que sean tramitados en la brevedad posible. 

3. Velar por la adecuada utilizaci6n y conservaci6n del patrimonio asignado a la Direcci6n 

General de Auditoria lnterna, asi como el usufructo y destine de los insumos de oficina. 

4. Sugerir al Director General de Auditoria lnterna las opciones de soluci6n para los 
inconvenientes que se presenten en el desarrollo de las actividades, o las medidas 

tendientes para mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso. 

5. Mantener informado al Director General de Auditoria lnterna respecto de las 

actividades y novedades del area realizando las consultas que fueren necesarias en el 

memento oportuno. -f 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Brindar asistencia en forma oportuna y eficaz al Director General de Auditoria lnterna en el 

desarrollo normal de sus funciones y en la ejecuci6n de las labores de recopilaci6n, 

procesamiento y analisis de informaci6n propia de las actividades de la Auditoria lntema. 

11. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTlFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.4.1. Asistente de Auditoria lnterna 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director General de Auditoria lntema 

Naturaleza de! Cargo Numero de Cargos 

Dependiente 2 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 
Cre-.td• por Ley~· 3198 dd 4 dt m•~·o dt 2007 

MiWi ~""' l> ~ """'"~"' on l>lomladtil>de 1'1Wl$0Slnlma'10S oapares d> mradt"1 ~·· pall ol .i!le.-...oo, 
,.._.._,..,,,. yal'"""'9do- """'~"' """'""'""~ -~ilicos ()i li!>mpeti-yde--Slx:of Hoja 61 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 



1 

Direcci6n General de Auditoria lnterna, en colaboraci6n con la Direcci6n General de 

Talento Humana. 

6. Resolver dentro de las facultades, los asuntos que sean sometidos a consideraci6n 

conforme a las atribuciones y responsabilidades conferidas por el Director General de 

Auditoria lnterna. 

7. Asistir al Director General de Auditoria lnterna en las reuniones y talleres de trabajo 

convocadas por mismo a fin de tratar temas de trascendencia, aportando o 

recomendando alternativas de soluci6n y cursos de acci6n tendientes al cumplimiento 

de los objetivos institucionales. 
B. Clasificar y ordenar los informes de la Direcci6n General de Auditoria lnterna solicitados 

por tos 6rganos de control externos, con la amplitud y periodicidad que sean 

requeridos. 
9. Promover conjuntamente con el Director General de Auditoria lnterna los objetivos 

especificos y metas de la Direcci6n, a fin de alcanzar los propuestos por el Rectorado. 

1 o. Asistir y proponer al Director General de Auditoria lntema las acciones correctivas 

necesarias para corregir desviaciones del modelo de organizaci6n, funciones y 

procesos implementados por el Rectorado, aplicando la polftica de planes de mejoras. 

11. Ejecutar bajo la supervision del Director General de Auditoria lnterna los 

procedimientos de control sobre la ejecuci6n presupuestaria, contable, financiera y de 

gesti6n, que garanticen la obtenci6n de informaci6n confiable, razonable y oportuna. 

12. Verificar bajo supervision del Director General de Auditoria lnterna los documentos 

respaldatorios del gasto relacionados con pedidos de compras, nota de remisi6n, 

facturas, retenciones y comprobantes de operaciones del manejo de fondos, control de 

emisi6n de cheques, presupuestos, informes de recepci6n de bienes o prestaci6n 

efectiva de servicios, y en caso de licitaciones pubhcas los decretos de adjudicaci6n o 

contratos conforme a las respectivas normas legales. 
13. Coordinar las actividades con las dernas dependencias del Rectorado, de acuerdo con 

las funciones que competen en los procesos y asuntos administrativos. 

14. Participar activamente en el reclutamiento del personal que prestara servicios en la 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

ESTUDIOS REALIZADOS EXPERIENCIA LABORAL 

1. Profesional universitario egresado en 

Ciencias Econ6rnicas (Contabilidad, 
• Experiencia comprobada no menor de 1 (un) 

Adrninistraci6n o afines) o Derecho. 
ano en cargos sirnilares. 

• Demostrar conocirniento acabado del Manual 
2. Formaci6n especial y entrenarniento 

tecnico constante Auditoria 
de Auditoria Gubernarnental y dernas leyes 

en 

Gubernamental (curses de capacitaciones, 
que rigen la funci6n publica en el amblto 

administrative - financiero del Estado. 
especializaciones, diplomados, etc.) 

COMPETENCIAS 

• Buen rnanejo de calculadoras y herrarnientas lnformaticas 

ADMINISTRA TIVAS • Capacidad de analisis de datos para el rnanejo eficaz de 

inforrnaci6n detallada y slntesis. 

• Trabajo en equipo y bajo presi6n 

• Comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

LABO RA LES 
• Creatividad y Pulcritud 

• Flexibilidad y disposici6n para trabajar con distintas 

personas en variadas situaciones. 

• Eficiencia, independencia y objetividad. 

17. Realizar todas las actividades encornendadas por la superioridad. 

15. Asistir en la preparaci6n y presentaci6n del lnforme de Cumplirniento Sernestral, 

Anexos II y Ill, etc. de la Direcci6n General de Auditoria lntema, detallando las 

actlvidades desarrolladas, horas utilizadas y productos obtenidos. 

16. Elaborar papeles de trabajo de las auditorias, segun instrucciones. 
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1. Orientar la organizaci6n politica (Centro de Estudiantes) de la Universidad Nacionalde 

Caaguazu. 
2. Estructurar, organizar, dirigir y controlar el plan de Bienestar estudiantil Universitario en 

todas las Unidades Academicas. 

3. Coordinar con entidades publicas o privadas, regionales nacionales o intemacionales, 

a traves de la Rectoria, su aporte y participaci6n en los planes y programas de Bienestar 

estudiantil Universitario. 
4. Presentar el presupuesto de la coordinaci6n y organizaci6n de bienestar estudiantil de 

conformidad con los reglamentos, para someterlo a la aprobaci6n de las autoridades 

competentes de la Universidad. 
5. Elaborar proyectos de capacitaci6n y mejoramiento de la Calidad de Vida de los 

estudiantes de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

6. Presentar propuestas que procuren el mejor desarrollo de! bienestar estudiantil. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Coordinar la organizaci6n de actividades y de! bienestar estudiantil universitario 

relacionadas con la politica y el bienestar fisico, mental y social de toda la comunidad 

estudiantil para contribuir al proceso de formaci6n integral de los mismos. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. DENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.5. Coordinaci6n v oroanlzaclon de Bienestar Estudiantil. 
Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 
Relacionamiento Superior 

Rector. 
Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en la 

Organizaci6n de Bienestar estudiantil. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, 

liderazgo de personas. planificaci6n y 

organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo 

de conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 

8. Presentar a la Rectoria informes sabre la ejecuci6n de las planes aprobados. 

9. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 
complementariamente las que le sean encomendadas par la superioridad. 

7. Coordinar y evaluar el desarrollo del trabajo de la coordinaci6n de bienestar estudiantil 

e informar a la Rectorfa y al Consejo Superior Universitario sabre las realizaciones 

efectuadas. 

~ 
~ 
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1. Facili1ar los procedimientos para la organizaci6n politica (Centro de Estudiantes) de la 

Universidad Nacional de Caaguazu. 
2. Apoyar el plan de Bienestar estudiantil Universitario en todas las Unidades Aeadernicas. 

3. Proceder a la realizaci6n de actividades de los planes y programas de Bienestar 

estudiantil Universitario con entidades publicas o privadas, regionales, nacionales o 

intemacionafes. 
4. Ayudar en la elaboraci6n del presupuesto de la Coordinaci6n y Organizaci6n de 

Bienestar Estudiantil de conformidad con los reglamentos, para someterlo a la 

aprobaci6n de las autoridades competentes de la Universidad. 

5. Ejecutar proyectos de capaci1aci6n y mejoramiento de la Calidad de Vida de los 

estudiantes de la Universidad Nacional de Caaquazu. 
6. Presentar propuestas que procuren el mejor desarrollo del bienestar estudiantil. 

'1 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Atender la organizaci6n de actividades y del bienestar estudiantil universitario relacionadas 

con el bienestar flsico, mental y social de toda la comunidad estudiantil para contribuir al 

proceso de formaci6n integral de los mismos. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
2.5.1. Asistente de Organizaci6n de Bienestar Estudiantil. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 
Coordinador/a de Organizaci6n de Bienestar Estudiantil. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario Tener experiencia minima de 2 anos, como Asistente de 

Organizaci6n y Bienestar estudiantil. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, liderazgo de personas, planificaci6n y 

organizaci6n institucional, comunicaci6n efectiva oral y 

escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al estres, 

trabajo en equipo, desarrollo del cargo, puntualidad y 

asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de conflictos, 

compromiso y sentido de pertenencia, presentaci6n 

personal, fortaleza psico16gica a las dificultades. 

7. Evaluar el desarrollo de los trabajos propuestos por la Coordinaci6n y Organizaci6n de 

Bienestar Estudiantil e informar al superior inmediato sabre las realizaciones 

efectuadas. 
8. Preparar informes sobre la ejecuci6n de los planes aprobados y desarrollados. 

9. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Realizar las actividades previstas en el plan de Bienestar estudiantil Universitario en 

todas las Unidades Acadernicas. 

2. Apoyar la realizaci6n de actividades de los planes y programas de Bienestar estudiantil 

Universitario con entidades pubticas o privadas, regionales, nacionales o 

intemacionales. 
3. Realizar las labores establecidas en los proyectos de capacitaci6n y mejoramiento de 

la Calidad de Vida de los estudiantes de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

4. Realizar servicios que procuren el mejor desarrollo del bienestar estudiantil. 

5. lnformar al superior inmediato sobre las realizaciones efectuadas para el bienestar 

estudiantil. 
6. Preparar informes sobre la ejecuci6n de las aclividades aprobadas y desarrolladas. 

7. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Ayudar en las actividades del bienestar estudiantil universitario. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.5.1.1. Auxiliar de orcanuaclon de Bienestar Estudiantil. 
Nivel funcional Dependencia 

Operative Rectorado 

Relacionamiento Superior 
Coordinador/a de Organizaci6n y Bienestar Estudiantil. 
Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado Varios 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Tecnico o Secundario. Tener experiencia minima de 2 anos, como 

Auxiliar de Organizaci6n y Bienestar estudiantil. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 
Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificultades. 
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1. Solicitar a las Direcciones Generales del Rectorado de la Universidad Nacional de 

Caaguazu el listado de las necesidades para el ano. 

2. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio fiscal, y someter1o a 

consideraci6n y aprobaci6n de la maxima autoridad de la Universidad Nacional de 

Caaquazu. 

3. Actualizar en forma permanente la base de datos del Sistema de lnformaci6n de las 

Contrataciones Publicas (SICP), en los medios y formas solicitados por la Unidad 
Central Normativa y Tecnica. 

4. Notificar oportunamente a la Unidad Central Normativa y Tecnica el incumplimiento en 

que incurren los contratistas y proveedores, y solicitar la apJicaci6n de sanciones que 
correspondan por las infracciones cometidas. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Realizar procedimientos de llamados sequn los requisites de Direcci6n Nacional de 
Contrataciones Publicas. 

Preparar los procesos para las contrataciones de Bienes, Servicios y Obras de la 

Universidad Nacional de Caaquazu, 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 

2.6. Direcci6n de Unidad Operativa de Conlrataciones. 
Nivel funcional Dependencia 
Ejecutivo Rectorado 
Relacionamiento Superior 

Rector 
Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 

g 
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 

C'rtiacb1 por Lty t;• 3198 dtl 4 de m:ayo de- 1907 
V&ai: 'Callllllk Gfll lo edi£aoOO - fll 12 ~de tewnosi>JtMoos"'""""" de l!leractwr ~pal! el /lde,"81llf). lasoerdas, Lu ade> raresca.'od& "'*""'"""'°~.en"'"'"""'-"""" CMptitop/Do </:iro$; dt lllns ~ ydf ~ ..,;,,J" 

Hoja 70 



UNJVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 
Crud• por Ley .N9 Jl.98 del 4 ue m1yo de ?007 ""'°''~""' 16e®ca00n lllWfJsilaria &nla fDtmacilo de lllQI...., ""'1anosa;pares de11t-~le. {J2fali~ 

,.. _ ... .,..., yeJ ,_.de"""' ... -"""""'~ .,, """""" goq>diliro ""'p6aci,_ ~- ....... poos.a<tms y de,..,,.,_ YJciaf 

Ho)a 71 
ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mayo de 2018 

5. Elaborar las Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada licitaci6n publica, 

tramitar el llamado y responder a las aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir y 

custodiar las ofertas recibidas, someterlas a consideraci6n del Cornite de Evaluaci6n, 

revisar las informes de evaluaci6n y refrendar la recomendaci6n de la adjudicaci6n del 

Cornite de Evaluaci6n, elevandola a la Autoridad superior de la Convocante, si 
correspondiere. 

6. Elaborar las Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada licitaci6n par 

concurso de ofertas, tramitar las invitaciones y difusi6n del Hamada, responder a las 

aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas, 

someterlas a consideraci6n del Cornite de Evaluaci6n, revisar los informes de 

evaluaci6n y refrendar la recomendaci6n de la adjudicaci6n del Cornite de Evaluaci6n, 

elevandola a la Autoridad superior de la Convocante, si correspondiere. 

7. Establecer las especifrcaciones tecnicas y dernas condiciones para la contrataci6n 

directa, tramitar las invitaciones, responder a las aclaraciones y comunicar las 

enmiendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas, evaluar las ofertas y recomendar la 

adjudicaci6n cuando no se constituya un Camile de Evaluaci6n, y elevar la 

recomendaci6n a la Autoridad Administrativa superior, si correspondiere. 

8. Emitir el dictamen que justifique las causales de excepci6n a la Licitaci6n establecidas 

en el articulo 33 de la Ley 2051/2003. 

9. Gestionar la forrnalizaci6n de las contratos correspondientes. 

10. Mantener un archivo ordenado y sistematico en forrna flsica y electr6nica de la 

documentaci6n comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones 
realizadas par el plaza de prescripci6n. 

11. Las dernas atribuciones que sean necesarias para ejecutar las procedimientos de 
planeamiento, programaci6n, presupuesto y contrataci6n de las materias reguladas en 
la Ley 2051/2003. 

12. Elaborar un inforrne consolidado y clasifrcado de las necesidades recibidas. 

13. Remitir a la maxima autoridad el inforrne consolidado para su aprobaci6n. 

14. Cargar en el Sistema Informatica de Contrataciones Publicas las pedidos de Bienes, 

Servicios y Obras del Rectorado de la Universidad Nacional de Caaguazu. .... 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos. en la 

Unidad Operativa de Contrataciones. 

Competencias 
Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo 

de personas. planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 
Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 
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15. Elaborar Pliego de Bases y Condiciones (PBC). 

16. Verificar la Disponibilidad Presupuestaria para la adquisici6n de los Bienes, Serviciosy 

Obras del Rectorado de la Universidad Nacional de Caaguazu, 

17. Remitir los pedidos de compras o adjudicaciones de Bienes, Servicios y Obras, a la 

Direcci6n Nacional de Contrataciones por media del Sistema de Contrataciones 

Publicas (SICP), para su Publicaci6n. 

18. Proceder a la Apertura de Sabres de Ofertas. 
19. Remltir al Cornite de Evaluaci6n los sabres recepcionados. 

20. Preparar el informe correspondiente de las adjudicaciones. 

21. Proceder a la ejecuci6n de los Contratos. 

22. Elaborar inforrnes y dernas documentos solicitados por el superior inmediato. 

23. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 
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institucionales. 

1. Atender las documentaciones para las contrataciones de Bienes, Servicios y Obras de 

la Universidad Nacional de Caaquazu, planificados por la Direcci6n. 

2. Abastecer con los insumos, materiales, equipos y servicios disponibles, a la 

Coordinaci6n de Patrimonio del Rectorado. 

3. Mantener actualizado el archive de los insumos, materiales y equipos suministrados a 

la Coordinaci6n de Patrimonio. 

4. Disponer de un registro actualizado de los Bienes, Servicios y Obras contratadas para 

el uso en las actividades lnstitucionales. 

5. Atender las consultas de los dernas sectores de la lnstituci6n vinculadas a las 
actividades de la Direcci6n. 

6. Asistir al Director/a a fin de tratar temas de trascendencia, aportando o recomendando 

alternativas de soluci6n y cursos de acci6n tendientes al cumplimiento de los objetivos 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Apoyar las actividades de la Unidad Operativa de Contrataciones para las contrataciones 

de Bienes, Servicios y Obras de la Universidad Nacional de Caaguazu. 

Asistir al Director/a de Unidad Operativa de Contrataciones, en la organizaci6n del equipo 

humane y tecnico para la oportuna prestaci6n de los servicios. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 
2.6.1. Asistente de Unidad Operativa de Contrataciones. 
Nivel funcional Dependencia 
Asistencial. Rectorado 
Relacionamiento Superior 
Director/a de Unidad Operativa de Contrataciones. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Ex:periencia laboral 
Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, como 

Asistente de Unidad Operativa de 
Contrataciones. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y 

escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 
puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a 
las dificultades. 
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7. Asistir al Director/a en la preparaci6n de los informes de la Direcci6n, solicitados por 

los 6rganos de control externos, con la amplitud y periodicidad que sean requeridos. 

8. Asistir al Director/a en las acciones correctivas necesarias para orientar el modelo de 

organizaci6n, funciones y procesos implementados por la lnstituci6n, aplicando la 
polftica de planes de mejoras. 

9. Realizar bajo la supervisi6n def Director/a los procedimientos para la entrega de los 

Bienes. Servicios y Obras, para garantizar la obtenci6n de informaci6n confiable, 
razonable y oportuna. 

10. Asistir en la preparaci6n y presentaci6n def lnforme de Gesti6n Semestral de la 

Direcci6n, detallando las actividades desarrolladas, horas utilizadas y productos 
obtenidos. 

11. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Acomodar los Bienes recibidos (insumos, materiales y equipos) del Rectorado. 

2. Transportar los insumos, materiales y equipos disponibles para las diferentes 

Dependencias del Rectorado. 

3. Atender por la adecuada entrega de los Bienes (insumos, materiales y equipos), 

relacionados con la Direcci6n. 

4. Mantener informado al Director/a de la recepci6n y distribuci6n de los insumos, 

materiales y equipos adquiridos por la lnstituci6n. 

5. Realizar los asuntos que le son derivados conforme a las atribuciones y 
responsabilidades de su cargo. 

6. Apoyar en la verificaci6n del correcto seguimiento de las obras contratadas y la 

distribuci6n de los bienes adquiridos por la lnstituci6n. 

7. Preparar informes sobre el estado de las obras, insumos, materiales y equipos 
contratados por la Direcci6n. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Realizar las actividades relacionadas con la Unidad Operativa de Contrataciones del 

Rectorado de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.6.1.1. Auxiliar de Unidad Operativa de Contrataciones. 
Nivel funcional Dependencia 
Operativo. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a de Unidad Operativa de Contrataciones. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado Varies 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Tftulo Secundario. Tener experiencia minima de 2 anos, como 

Auxiliar de Unidad Operativa de Contrataciones. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, organizaci6n Personal, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 
Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a 

las dificultades. 
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8. Realizar bajo la supervision del Asistente los procedimientos del seguimiento de las 

obras y la entrega de los insumos, materiales y equipos, para garantizar la obtenci6n 
de una calidad en las actividades lnstitucionales. 

9. Realizar todas las actividades encomendadas per la superioridad. 
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1. Planificar, dirigir y coordinar las actividades de la Escuela Superior deArtes. 

2. Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de la dependencia. 

3. Formular, presentar y ejecutar el plan de acci6n de la dependencia a la Rectoria. 

4. Propiciar y organizar jomadas de Capacitaci6n sobre temas de lnteres artistico, cultural 

y social, por la Escuela Superior de Aries. 

5. Promover relaciones artisticas y culturales de oaracter lnterinstitucional. 

6. Organizar, coordinar y asesorar al Rectorado y las Unidades Academicas sobre los 

aspectos artisticos y culturales. 

7. Organizar congresos y seminarios artisticos y culturales, por la Escuela Superior de 

Artes, en coordinaci6n con las Unidades Academicas. 

8. Planificar. organizar, ejecutar y participar en eventos de servicio a la comunidad. 

9. Responder por la administraci6n intema y extema de todos los servicios y eventos de 

proyecci6n social de la Escuela Superior de Artes. 

10. Participar en consultorias y asesorias en coordinaci6n con las diferentes Unidades 

Academicas, 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Realizar las gestiones para el normal funcionamiento de la Escueta Superior de Aries. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
2. 7. Direcci6n de Escuela Superior de Artes 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Rector 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en la 

gesti6n cultural y artistica. 

Competencias 
Administrativas Responsabilidad, toma de decisiones, liderazgo 

de personas, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psico16gica a las 

dificultades. 
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11. Proponer, proyectar y gestionar convenios y contralos de eventos artisticos y culturales 

de proyecci6n social y desarrollo comunitario. 

12. Elaborar informes y demas documentos solicitados por el superior inmediato. 
13. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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lograr eficacia, eficiencia y efectividad de la dependencia 

1. Coordinar las actividades artisticas musicales de la Universidad Nacional de Caaguazu, 

en los aspectos Acadernicos. de lnvestigaci6n y Extension. 

2. Seleccionar presentaciones para participar en eventos lnstitucionales con el vista bueno 

del Director/a de la Escuela Superior de Aries. 

3. Organizar la participaci6n artistica musicales de caracter lnterinstitucional. 

4. Participar en reuniones convocadas por el Director/a de la Escuela Superior de Aries 

para el desarrollo de politicas de a rte y cultura de la Universidad Nacion al de Caaquazu. 

5. Representar al Director/a, en caso necesario, en reuniones institucionales o eventos 

lnterinslitucionales. 

6. Promocionar las actividades musicales de interes para la comunidad estudiantil, de la 

Universidad Nacional de Caaguazu. 

7. Mantener comunicaci6n con otras Universidades en el ambito musical para efectos de 

la promulgaci6n de actividades y colaboraci6n mutua. 

8. Facilitar los contactos con las usuarios internos y externos de la dependencia, a fin de 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Coordinar el desarrollo de aptitudes artisticas musicales y la formaci6n correspondiente al 

nivel de Educaci6n Superior, facilitando su expresi6n, divulgaci6n y fortalecimiento de la 

sensibilidad de la Comunidad. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.7.1. Coordinaci6n de Ml.isica. 

Nivel funcional Dependencia 

Profesional Rectorado 
Relacionamiento Superior 

Director/a de Escuela Superior de Artes 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer tftulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en la 

Coordinaci6n Artistica Musical en la Educaci6n 

Superior. 
Competencias 

Administrativas Responsabilidad. toma de decisiones, liderazgo 

de personas, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y escrita. 
La borates Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo def cargo, 

puntualidad y asistencia 
Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

confiictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica ~las 

dificultades. " , 
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9. Colaborar en la elaboraci6n del Plan Operative Anual de la dependencia. 

10. Formular, presentar y ejecutar el plan de acci6n de la dependencia a la Direcci6n. 
11. Propiciar y organiz.ar jornadas de Capacitaci6n sobre temas de interes musical de la 

Escuela Superior de Artes. 

12. Coordinar y asesorar al requerimiento del Director/a sobre los aspectos artlsticos 

musicales. 

13. Coordinar en la organiz.aci6n de congresos y seminarios artisticos musicales realiz.ados 

per la Escue la Superior de Artes. 

14. Participar en consultorias y asesorias de caracter musical, promovido por la Universidad 

Nacional de Caaguaz.u. 

15. Proponer, proyectar y realiz.ar convenios y contratos de eventos artisticos musicales de 

proyecci6n social y desarrollo comunitario. 

16. Organizar la producci6n de materiales discograflcos de la Escuela Superior de Artes. 

17. Elaborar informes y dernas documentos solicitados por el superior inmediato. 

18. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Llevar la agenda personal del superior inmediato, y coordinar todos los eventos en los 

cuales este deba participar, brindando la colaboraci6n pertinente. 

2. Colaborar desde el inicio hasta el final en todas las actividades organizadas por el 

superior inmediato dentro de la respectiva area acadernica, como reuniones, eventos, 

ferias, fores, etc. 

3. Verificar la documentaci6n que llegue a la dependencia en cuanto a los requisites 

acadernicos, a fin de poder remitirla correctamente a las respectivas areas acadernicas, 

4. Atender a las 6rdenes del superior inmediato por el inventario del area acadernica de la 

Coordinaci6n de Musica. 

5. Elaborar y presentar a las 6rdenes del superior inmediato, todos los informes solicitados 
por las diferentes dependencias de la instituci6n. 

6. Recibir, radicar, distribuir y archivar todos los documentos y dernas correspondencia del 

area acadernlca, asl coma de su superior inmediato. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Servir de apoyo para el eficiente cumplimiento de las labores que le han sido 

encomendadas por la Coordinaci6n de Musica. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.7. 1. 1. Secretaria de la Coordinaci6n de Musica 

Nivel funcional Dependencia 
Operative. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Musica 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 
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7. Atender por la adecuada presentaci6n de la respectiva area academica, manteniendo 

en completo orden el sitio de trabajo. 

8. Preparar las convocatorias del Director/a de la Escuela Superior de Aries, de los 

coordinadores y personal en general a las reuniones que sean programada. 

9. Recibir documentos relacionados con el Area de la Coordinacion de Musica. 
10. Asistir al superior inmediato en todas las labores secretariales propias e inherentes a 

las funciones de la Coordinaci6n de Musica. 

11. Diligenciar todo tipo de formates, forrnularios y cernas documentos cuando haya lugar 

a ello, y que sean inherentes y necesarios a las funciones de la respectiva area 

academlca. 

12. Atender a los usuarios externos e internos de su superior inmediato y/o a los de la 

respectiva area academica, en lo referente a las funciones a su cargo, asi como 

orientarlos y brindarles informaci6n clara y oportuna cuando estos lo requieran. 

13. Atender y efectuar todas las llamadas telef6nicas propias e inherentes a las funciones 

del superior inmediato y/o de la respectiva area academica, anotando los mensajes e 

informando las razones correspondientes. 

14. Guardar absoluta reserva sobre los documentos, informaciones y dates que se rnanejen 

en la respectiva area academiea. 

15. Recibir, entregar y enviar la correspondencia oportunarnente, previo el diligenciamiento 

de los libros o planillas de control existentes para el efecto. 

16. Manejar adecuada y ordenadamente el archivo personal de su superior inrnediato, asl 

corno el(los) archivo(s) de la respectiva area academica, responsabillzandose del buen 

estado de las carpetas, documentos y dernas informaci6n existente. 

17. Llevar correspondencia urgente a las demas dependencias de la Universidad, cuando 

por alguna circunstancia no se encuentre disponible el servicio de rnensajeria interna 

de la Universidad. 

18. Consuftar e informar diariamente a solicitud def superior inmediato la informaci6n def 

correo electr6nico, y remitir los mensajes ordenados por este cuando haya lugar a ello. 

19. Actualizar los sistemas de informaci6n academioo administrativos competencia def 



1 

IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener como minimo 2 anos de experiencia en 

Secretaria de Coordinaci6n Musical. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 
Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

iconflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 
bresentacion personal, fortaleza 
psicoloqica a las dificuttades. 

20. Solicitar oportunamente los implementos necesarios para su superior inmediato, lo 

mismo que para la respectiva area academica. 

21. Mantener en buen estado los elementos de trabajo asignados, respondiendo por su 

cuidado y uso. 

22. Mantener una actitud proactiva frente a la soluci6n de los problemas que se presenten 

en la respectiva area academica, y colaborar para que sean resueltos agil y 

oportunamente. 

23. Estar actualizadola sobre toda la informaci6n publlca institucional de caracter 

acadernico-adrntnistrafivo, a fin de tener un 6ptimo desernpeno en el ejercicio de sus 

funciones. 

24. Responder por la seguridad de la informaci6n de su puesto de trabajo, realizando copias 

de seguridad (backup, od-rorn) y proteqiendola mediante password. 

25, Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Coordinar las actividades artisticas de Danza de la Universidad Nacional de Caaquazu, 

en los aspectos Acadernicos, de lnvestigaci6n y Extension. 

2. Seleccionar presentaciones para participar en eventos lns!itucionales con el visto bueno 

del Director/a de la Escuela Superior de Aries. 

3. Organizar la participaci6n artistica de Danza de caracter lnterinstitucional. 

4. Participar en reuniones convocadas por el Director/a de la Escuela Superior de Aries 

para el desarrollo de politicas de a rte y cultura de la Universidad Nacion al de Caaquazu. 

5. Representar al Director/a, en caso necesario, en reuniones institucionales o eventos 
lnterinstitucionales. 

6. Promocionar las actividades de Danza de interes para la comunidad estudiantil, de la 
Universidad Nacional de Caaguazu. 

7. Mantener comunicaci6n con otras Universidades en el arnbito de la Danza para efectos 

de la promulgaci6n de actividades y colaboraci6n mutua. 

8. Facilitar los contactos con los usuarios lntemos y externos de la dependencia, a fin de 
lograr eficacia. eficiencia y efectividad de la dependencia. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Coordinar el desarrollo de aptitudes artisticas de Danza y la formaci6n correspondiente al 

nivel de Educaci6n Superior, facilitando su expresi6n, divulgaci6n y fortalecimiento de la 
sensibilidad de la Comunidad. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 

2.7.2. Coordinaci6n de Danza. 
Nivel funcional Dependencia 
Profesional Rectorado 
Relacionamiento Superior 

Director/a de Escuela Superior de Aries 
Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer tftulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en la 
Coordinaci6n de Danza en la Educaci6n 
Superior. 

Competencias 
Administrativas Responsabilidad, toma de decisiones, liderazgo de 

personas, planificaci6n y organizaci6n 
nstitucional, comunicaci6n efectiva oral y escrita . 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 
lestres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 
puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 
ICOnflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 
presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 
dificultades. 
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9. Colaborar en la elaboraci6n del Plan Operative Anual de la dependencia. 

10. Formular, presentar y ejecutar el plan de acci6n de la dependencia a la Direcci6n. 
11. Propiciar y organizar jornadas de Capacitaci6n sobre temas de interes en la Danza de 

la Escuela Superior de Artes. 

12. Coordinar y asesorar al requerimiento del Director/a sobre los aspectos artfsticos de la 

Danza. 

13. Coordinar en la organizaci6n de congresos y seminaries artisticos de Danza realizados 

por la Escuela Superior de Artes. 

14. Participar en consultorias y asesorias de caracter de Danza. promovido por la 

Universidad Nacional de Caaguazu. 

15. Proponer, proyectar y realizar convenios y contratos de eventos artfsticos de Danza de 

proyecci6n social y desarrollo comunitario. 

16. Organizar la presentaci6n academica-artlstlca en Danzas de la Escuela Superior de 

Art es. 

17. Elaborar informes y dernas documentos solicitados por el superior inmediato. 

18. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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coordinadores y personal en general a las reuniones que sean programad . 

8. Preparar las convocatorias del Director/a de la Escuela Superior de Artes, de los .,, 

1. Llevar la agenda personal del superior inmediato, y coordinar todos los eventos en los 

cuales este deba participar, brindando la colaboraci6n pertinente. 

2. Colaborar desde el inicio hasta el final en todas las actividades organizadas por el 

superior inmediato dentro de la respectiva area acadernica, como reuniones, eventos, 
ferias. fores, etc. 

3. Verificar la documentaci6n que llegue a la dependencia en cuanto a los requisites 

academicos, a fin de poder remitirla correctamente a las respectivas areas acadernicas. 

4. Atender a las 6rdenes del superior inmediato por el inventario del area academics de la 

Coordinaci6n de Danza. 

5. Elaborar y presentar a las 6rdenes del superior lnmediato, todos los lnformes solicltados 

por las diferentes dependencias de la lnstituci6n. 

6. Recibir, radicar, distrlbuir y archivar todos los documentos y demas correspondencia del 

area acadernica, asl como de su superior inmediato. 

7. Atender por la adecuada presentaci6n de la respectiva area acadernica, manteniendo 
en completo orden el sitio de trabajo. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Servir de apoyo para el eficiente cumplimiento de las labores que le han sido 

encomendadas por la Coordinaci6n de Danza. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 

2. 7 .2.1. Secretaria de la Coordinaci6n de Danza 
Nivel funcional Dependencia 
Operative. Rectorado 
Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Danza 
Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Deoendiente-Rectorado 1 
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9. Recibir documentos relacionados con el Area de la Coordinaci6n de Danza. 
10. Asistir al superior inmediato en todas las labores secretariales propias e inherentes a 

las funciones de la Coordinaci6n de Danza. 

11. Diligenciar todo tipo de formates, formularios y demas docurnentos cuando haya lugar 

a ello, y que sean inherentes y necesarios a las funciones de la respectiva area 

acadernica. 

12.Atender a los usuarios extemos e intemos de su superior inmediato y/o a los de la 

respectiva area acadernica, en lo referente a las funciones a su cargo, asi come 

orientarlos y brindarles informaci6n clara y oportuna cuando estos lo requieran. 

13.Atender y efectuar todas las llamadas telef6nicas propias e inherentes a las funciones 

del superior inmediato y/o de la respectiva area acadernica, anotando los mensajes e 

informando las razones correspondientes. 

14. Guardar absoluta reserva sobre los documentos, informaciones y dates que se rnanejen 

en la respectiva area acadernica. 

15. Recibir, entregar y enviar la correspondencia oportunamente, previo el diligenciamiento 

de los libros o planillas de control existentes para el efecto. 

16. Manejar adecuada y ordenadamente el archive personal de su superior inmediato, asi 

come el(los) archivo(s) de la respectiva area academica, responsabilizandosa del buen 

estado de las carpetas, documentos y dernas informaci6n existente. 

17. Llevar correspondencia urgente a las demas dependencias de la Universidad, cuando 

por alguna circunstancia no se encuentre disponible el servicio de mensajeria interna 

de la Universidad. 

18. Consultar e informar diariamente a solicitud del superior inmediato la informaci6n del 

correo electr6nico, y remitir los mensajes ordenados por este cuando haya lugar a ello. 

19. Actualizar los sistemas de informaci6n academico administrativos competencia del 

area. 

20. Solicitar oportunamente los implementos necesarios para su superior inmediato, lo 

mismo que para la respectiva area acadernica, 

21. Mantener en buen estado los elementos de trabajo asignados, respondiendo por su 

cuidado y uso. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 
Poseer titulo Universitario. Tener como minima 2 anos de experiencia en 

Secretaria de Coordinaci6n de Danza. 

Competencias 
Administrativas Responsabilidad y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 
Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualldad y asistencia 
Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificultades. 

g 
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZ(J 

Crtadt por l .. tyi".* 3191dd4 ae natyo de 2087 
M<SOT ~""'la~ un/;gl$ltaffl •n l8 ~;m de- hlrmanoo ~-"'"'de n6'0ClilSr posjMI,,,..,•. /JiJIB elli1oaugo. 

lo; -1 .. aa.. y e/18SC<Jtede .-.. ""'° <»llr"""- .,, un man:n flO<lX)f- ron plitJapcs ""'1Js de 2lnlsponsad&PJ ydl' ,._.bilifad f0(;1(Jf' 

Ho)a 88 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 

22. Mantener una actltud proactiva frente a la soluci6n de los problemas que se presenten 

en la respectiva area academtca, y colaborar para que sean resueltos agil y 

oportunamente. 

23. Estar actualizado/a sobre toda la informaci6n pliblica institucional de caracter 

acadernico-adrnirustrativo, a fin de tener un 6ptimo desempeiio en el ejercicio de sus 
funciones. 

24. Responder por la seguridad de la informaci6n de su puesto de trabajo, realizando copias 

de seguridad (backup, cd-rorn) y protegiendola mediante password. 

25. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 



1. Coordinar las actividades artisticas de Artes Escenicos de la Universidad Nacional de 

Caaquazu, en los aspectos Academicos, de lnvestigaci6n y Extensi6n. 

2. Seleccionar presentaciones para participar en eventos lnstitucionales con el visto bueno 

del Director/a de la Escuela Superior de Artes. 
3. Organizar la participaci6n artlstica de Artes Escenicos de caracter lnterinstitucional. 

4. Participar en reuniones convocadas por el Director/a de la Escuela Superior de Artes 

para el desarrollo de politicas de arte y cultura de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

5. Representar al Director/a, en caso necesario, en reuniones institucionales o eventos 

lnterinstitucionales. 
6. Promocionar las actividades de Artes Escenicos de interes para la comunidad 

estudiantil, de la Universidad Nacional de Caaquazu. 
7. Mantener comunicaci6n con otras Universidades en el arnbito de Artes Escenicos para 

efectos de la promulgaci6n de actividades y colaboraci6n mutua. 

8. Facilitar los contactos con los usuarios intemos y externos de la dependencia, a fin de 

lograr eficacia, eficiencia y efectividad de la dependencia. 

9. Colaborar en la elaboraci6n del Plan Operative Anual de la dependencia. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Coordinar el desarrollo de aptitudes arttsticas de Artes Escenicos y la tormacion 

correspondiente al nivel de Educaci6n Superior, facilitando su expresi6n. divulgaci6n y 

fortalecimiento de la sensibilidad de la Comunidad. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 
2.7 .3. Coordinaci6n de Artes Escenicos. 

Nivel funcional Dependencia 
Profesional Rectorado 
Relacionamiento Superior 
Director/a de Escuela Superior de Artes 
Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Ex.periencia laboral 

Poseer titulo Universitario. ener ex:periencia minima de 2 afios. en la 
:oordinaci6n de Aries Escenicos en la Educaci6n 
3uperior. 
Competencias 

Administrativas Responsabilidad, toma de decisiones, liderazgo de 
personas, planificaci6n y organizaci6n institucional, 
comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al estres, 
trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 
puntualidad y asistencia 

Humanas creatividad, relaciones humanas, manejo de 
conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 
presentacion personal, forlaleza psicol6gica a las 
fificultades. 

10. Formular, presentar y ejecutar el plan de acci6n de la dependencia a la Direcci6n. 

11. Propiciar y organizar jornadas de Capacitaci6n sobre temas de interes en A.rtes 

Escenicos de la Escuela Superior de Aries. 

12. Coordinar y asesorar al requerimiento del Director/a sobre los aspectos artlstioos de 

Aries Escenicos. 
13. Coordinar en la organizaci6n de congresos y seminaries arlisticos de Aries Escenicos 

realizados por la Escuela Superior de Aries. 

14. Parlicipar en consultorias y asesorias de caracter de Aries Escenicos, promovido por la 

Universidad Nacional de Caaquazu. 

15. Proponer, proyectar y realizar convenios y contratos de eventos artistlcos de Aries 

Escenicos de proyecci6n social y desarrollo comunitario. 

16. Organizar la presentaci6n academica-artistica en Aries Escenicos de la Escuela 

Superior de Aries. 

17. Elaborar informes y demas documentos solicitados por el superior inmediato. 

18. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Llevar la agenda personal del superior inmediato, y coordinar todos los eventos en los 

cuales este deba participar, brindando la colaboraci6n pertinente. 

2. Colaborar desde el inicio hasta el final en todas las actividades organizadas por el 

superior inmediato dentro de la respectiva area academica, como reuniones, eventos, 

ferias, fores, etc. 
3. Verificar la documentaci6n que llegue a la dependencia en cuanto a los requisitos 

academicos, a fin de pod er remitirla correctamente a las respectivas areas acadernieas. 

4. Atender a las 6rdenes del superior inmediato por el inventario del area academics de la 

Coordinaci6n de Artes Escenicos. 
5. Elaborar y presentar a las 6rdenes del superior inmediato, todos los informes solicitados 

por las diferentes dependencias de la instituci6n. 
6. Recibir, radicar, distribuir y archivar todos los documentos y dernas correspondencia del 

area academica, asi como de su superior inmediato. 

7. Atender por la adecuada presentaci6n de la respectiva area acadernica, manteniendo 

en complete orden el sitio de trabajo. 
8. Preparar las convocatorias del Director/a de la Escuela Superior de Artes, de los 

coordinadores y personal en general a las reuniones que sean programada. I 
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Ill. OESCRIPClON OE FUNCIONES 

Servir de apoyo para el eficiente cumplimiento de las labores que le han sido 

encomendadas por la Coordinaci6n de Artes Escenicos. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTlFlCAClON DEL CARGO 

Nombre del cargo 
2.7.3.1. Secretaria de la Coordinaci6n de Artes Escenicos. 
Nivel funcional Dependencia 

Operativo. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Artes Escenicos 
Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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cuidado y uso. 

rnismo que para la respectiva area acadernlca, 

21. Mantener en buen estado los elernentos de trabajo asignados, respondiendo por su .., 

.. [. 
Rtctor 
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9. Recibir documentos relacionados con el Area de la Coordinaci6n de Artes Escenicos. 

10. Asistir al superior inmediato en todas las labores secretariales propias e inherentes a 

las funciones de la Coordinaci6n de Artes Escenicos. 

11. Diligenciar todo tipo de formatos, formularios y demas documentos cuando haya lugar 

a ello, y que sean inherentes y necesarios a las funciones de la respectiva area 

acadernica. 
12. Atender a los usuarios externos e internos de su superior inmediato y/o a los de la 

respectiva area academiea, en lo referente a las funciones a su cargo, asl come 

orientarlos y brindarles inforrnacion clara y oportuna cuando estos lo requieran. 

13. Atender y efectuar todas las llamadas telef6nicas propias e inherentes a las funciones 

del superior inmediato y/o de la respectiva area acadernica, anotando los mensajes e 

informando las razones correspondientes. 

14. Guardar absoluta reserva sobre tos documentos, informaciones y dates que se manejen 

en la respectiva area academica. 

15. Recibir, entregar y enviar la correspondencia oportunamente, previo el diligenciamiento 

de los libros o planillas de control existentes para el efecto. 

16. Manejar adecuada y ordenadamente el archive personal de su superior inmediato, as! 

como el(los) archivo(s) de la respectiva area acadernica, rasponsabilizandose del buen 

estado de las carpetas, documentos y dernas informaci6n existente. 

17. Llevar correspondencia urgente a las dernas dependencias de la Universidad, cuando 

por alguna circunstancia no se encuentre disponible el servicio de mensajeria interna 

de la Universidad. 

18. Consultar e informar diariamente a solicitud del superior inmediato la informaci6n del 

correo electr6nico, y remitir los mensajes ordenados por este cuando haya lugar a ello. 

19. Actualizar los sistemas de informaci6n academlco administrativos competencia del 

area. 
20. Solicitar oportunamente los implementos necesarios para su superior inrnediato, lo 



1 

IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener como rninimo 2 afios de experiencia en 

Secretaria de Coordinaci6n de Artes 

Escenicos. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificultades. 

22. Mantener una actitud proactiva frente a la soluci6n de los problemas que se presenten 

en la respectiva area academica, y colaborar para que sean resueltos agil y 

oportunamente. 

23. Estar actualizado/a sobre toda la informaci6n pubtica institucional de caracter 

acedernico-admlnlstrativo. a fin de tener un 6ptirno dasernpeno en el ejercicio de sus 

funciones. 
24. Responder por la seguridad de la inforrnaci6n de su puesto de trabajo, realizando copias 

de seguridad (backup, cd-rorn) y proteqiendola mediante password. 

25. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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Abg. Anlooio rdozo Villalba 
Ser• .. ta o General 
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1. Ejercer la representaci6n del organismo acadernico del Rectorado y presidir o integrar 

el nucleo acadernico. 
2. Someter a consideraci6n del Rector y por su intermedio al Consejo Superior 

Universitario, los planes, programas y proyectos del area acadernica de grado y 

posgrado, de las escuelas a su cargo, como el dictamen sobre lo presentado por las 

distintas Unidades Acadernicas. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Coordinar la ejecuci6n de planes y prograrnas de la Universidad y las Unidades 

Academicas, para garantizar el buen funcionamiento de los programas ofrecidos por la 

Universidad. 

Garantizar la gesti6n academica de la Universidad Nacional de Caaquazu en las diferentes 

areas de las carreras habilitadas en todas las Unidades Acadernicas y la administraci6n de 

los procedimientos relacionados con documentos acadernicos, para su validaci6n legal, 

mediante una actuaci6n responsable ante los organismos del Estado y la sociedad. 

11. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTlFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
1. DIRECCl6N GENERAL ACADEMICA 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Rector. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

CAPITULO II. DIRECCIONES GENERALES DEL RECTORADO 

g 
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-· I 

15. Promover prograrnas que integran acciones de apoyo y capacitaci6n para I s s;lqi¢t)tes. 
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Abg. /u]J.onlo ardozo vntalba 
sec~11r Gtneral 

3. Asistir al Rector en el nombramiento del personal tecnico y docente y elevar informes 

sabre el desempeno de las mismos y solicitar a las unidades acadernicas la aplicaci6n 

de las medidas de promociones, incentives y medidas disciplinarias que considere 

pertinente. 

4. Propiciar acciones y medidas convenientes para el normal desarrollo de las actividades 

docentes, en todos sus aspectos y la presentaci6n en tiempo y forma de las ajustesde 

programas de estudios. 
5. Resolver las problemas generados del sector estudiantil y docente referente al area 

academica. 
6. Atender las consultas de docentes, estudiantes y personal administrative que acude 

sabre aspectos acadernlcos. 
7. Suscribir las notas y otros documentos originados en la Direcci6n Acadernica. 

B. Velar par el fie! cumplimiento de las normas legales y eticas establecidas en el 

Reglamento General de la Universidad Nacional del Caaquazu, en el Reglamento 

lnterno, Reglamento Disciplinario del Rectorado y las disposiciones legales vigentes. 

9. Propiciar mecanismos que permitan llevar a cabo la verificaci6n de los documentos que 

se presentan a traves de las solicitudes de convalidaci6n, homologaci6n y/o 

revalidaci6n de programas y materias provenientes de otras instituciones universitarias. 

10. Responder del calendario academico para su cumplimiento sequn el cronograma 

aprobado par el Consejo Superior Universitario. 
11. Organizar con las Directores Acadernicos, Coordinadores Tecnicos Pedag6gicos y de 

Evaluaci6n, Jefes de Grado, Pregrado, Archivos del Rectorado y las Unidades 

Academicas las actividades dlseriadas en el campo academico. 

12. Orientar y dirigir el funcionamiento de las Unidades Academicas de Admisiones, 
Registro y Control Acadernico, Sistemas de Bibliotecas y Recurses Educativos. 

13. Dictaminar sabre las documentos y las correspondencias recepcionadas en el area de 

su competencia. 
14. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento especlfico de sus 

funciones. 

g 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener como minimo 2 anos de experiencia 

en la gesti6n Academica de la Educaci6n 

Superior. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, 

liderazgo de personas, planificaci6n y 

organ izaci6n i nstituciona I, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad. relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 

16. Supervisar el desarrollo de cursos propedeuticos para postulantes a nuevo ingreso. 

17. Supervisar la aplicaci6n de las encuestas para la evaluaci6n del desernpeno docente. 

18. Velar por el estricto cumplimiento de los planes de estudio de pregrado y posgrado, y 

de la evaluaci6n docente y curricular. 

19. Representar al Rectorado en actos, reuniones y actividades propias que le son 

asignadas. 

20. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legates le confieren y 
complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 

g 
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Pro!. M3I. 

1. Llevar la agenda personal del superior inmediato, y coordinar todos los eventos en los 

cuales este deba participar, brindando la colaboraci6n pertinente. 

2. Colaborar desde el inicio hasta el final en todas las actividades organizadas por el 

superior inmediato dentro de la respectiva area academica. como reuniones, eventos, 

ferias, foros, etc. 
3. Verificar la documentaci6n que llegue a la dependencia en cuanto a los requisitos 

acadernlcos, a fin de poder remitirla correctamente a las respectivas areas academicas. 

4. Atender a las 6rdenes del superior inmediato por el inventario del area acadernica. 

5. Elaborar y presentar a las 6rdenes del superior inmediato, todos los informes solicitados 

por las diferentes dependencias de la instituci6n. 
6. Recibir, radicar, distribuir y archivar todos los documentos y dernas correspondencia del 

area academica, asi come de su superior inmediato. 
7. Atender por la adecuada presentaci6n del area academica, manteniendo en completo 

orden el sitio de trabajo. -t 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Servir de apoyo para el eficiente cumplimiento de las labores que le han sido 

encomendadas por la Direcci6n General Acadernica. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

1.1. Secretaria Acadernica 

Nivel funcional Dependencia 

Operativo. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General Academics 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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mismo que para la respectiva area acadernlca. 
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Abg. Antonio ozo Villalba 
SecNt~ uenl 

8. Preparar convocatorias a los Oirectores de las Unidades Acadernicas, Coordinadores y 

personal en general a las reuniones que sean programadas. 
9. Recibir documentos relacionados con el Area de la Direcci6n General Academlca. 
10. Asistir al superior inmediato en todas las labores secretariales propias e inherentes a 

las funciones de la respectiva area academica. 

11. Diligenciar todo tipo de formatos, formularios y dernas documentos cuando haya lugar 

a ello, y que sean inherentes y necesarios a las funciones de la respectiva area 

academica. 
12. Atender a las usuarios externos e internos de su superior inmediato y/o a las de la 

respectiva area acadernica, en lo referente a las funciones a su cargo, asl como 

orientarlos y brindarles informaci6n clara y oportuna cuando estos lo requieran. 

13. Atender y efectuar todas las llamadas telef6nicas propias e inherentes a las funciones 

del superior inmediato y/o de la respectiva area academlca, anotando los mensajes e 

informando las razones correspondientes. 

14. Guardar absoluta reserva sobre los documentos, informaciones y datos que se manejen 

en la respectiva area acadernica. 
15. Gestionar la correspondencia de manera oportuna, previo diligenciamiento de los libros 

o planillas de control existentes para el efecto. 

16. Manejar adecuada y ordenadamente el archivo personal de su superior inmediato, asi 

como el(los) archivo(s) de la respectiva area acadernica, responsabillzandcse del buen 

estado de las carpetas, documentos y dernas informaci6n existente. 

17. Llevar correspondencia urgente a las demas dependencias y areas acadernicas de la 

Universidad, cuando por alguna circunstancia nose encuentre disponible el servicio de 

mensajeria interna de la Universidad. 
18. Consultar e informar diariamente a solicitud del superior inmediato la informaci6n del 

correo electr6nico. y remitir los mensajes ordenados por este cuando haya lugar a ello. 

19. Actualizar los sistemas de informaci6n academicos administrativos competencia del 

area. 
20. Solicitar oportunamente los implementos necesarios para su superior inmediato. lo 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer tltulo Universitario. Tener como minimo 2 afios de experiencia en 

la Gesti6n Acadernica de la Educaci6n 

Superior. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 

lnstitucional, comunicaci6n efectiva oral y 
escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psico16gica a las dificultades. 

21. Mantener en buen estado los elementos de trabajo asignados, respondiendo por su 

cuidado y uso. 
22. Mantener una actitud proactiva frente a la soluci6n de los problemas que se presenten 

en la respectiva area acadernica, y colaborar para que sean resueltos agil y 

oportunamente. 
23. Estar actualizado sobre toda la informaci6n publica institucional de caracter academico- 

administrativo, a fin de tener un 6ptimo desempefio en el ejercicio de sus funciones. 

24. Responder por la seguridad de la informaci6n de su puesto de trabajo, realizando copias 

de seguridad (backup, cd-rorn) y proteqiendola mediante password. 

25. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Organizar las registros Acadernicos remitidos de las Unidades Academicas y de las 

Curses de Posgrado de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

2. Organizar el archive documental, fojas y calificaciones de las estudiantes. 

3. Organizar el archivo documental, fojas y calificaciones de las egresados de la 

Universidad Nacional de Caaquazu. 

4. Establecer los requisites para la expedici6n de las documentos relacionados con esta 

Direcci6n. 
5. Coordinar las mecanismos de custodia, codificaci6n y archive de toda la 

documentaci6n de valor academico referente a la Universidad Nacional de Caaquazu. 

6. Mantener en reserva las documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio 

de sus funciones. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Organizar, custodiar y mantener todos las archivos acadernicos de las calificaciones, 

terminaci6n de estudios, tramlte de grado y posgrado de los estudiantes y la revalidaci6n 

de las titulos de otras Universidades, que se apliquen correctamente, de acuerdo con las 

Reglamentaciones de la Universidad Nacional de Caaguazu. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

1.2. Direcci6n de Registro y Archivo 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General Academlco/a. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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relacionados con la documentaci6n del archivo. 
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7. Recepci6n de actas de calificaciones y procesamiente de los datos en el sistema de 

registros. 

8. lmprimir los Tltulos de Grados solicitades tanto de Grado y Pesgrado. 

9. Precesar las documentaciones para la estructuraci6n del legajo para los titulos de 

grade y pesgrado. 

10. Carga de datos en el Sistema INTRAMEC de los tltulos de grade y posgrade para su 

Registro ante el Vice Ministerio. 

11. Realizar las gestienes de entrega de Paquetes ante el Vice Ministerio de Educaci6n 

Superior, y retirar los Paquetes registrades. - 

12. Verificar los dates para el visado de los Certificados de Estudios y expedici6n de titulos 

acadernicos. 

13. Preparaci6n de listado de titulos expedidos para su remisi6n al Ministerio de Educaci6n 

y Cultura. 

14. lnscripci6n de los titulos en los libros de grado y posgrado de la Universidad Nacional 

de Caaquazu. 

15. Producir todas las informacienes requeridas en el aspecto Academico, relacionadas 

con los estudiantes y egresados de la Universidad Nacional de Caaguazu, 

16. Mantener al dia el libro de grados y posgrados de los egresades de la Universidad 

Nacional de Caaquazu. 

17. Mantener al dia el libre de Revalidaci6n de los Titulos de los egresades de otras 

Universidades. 

18. Habilitar y mantener al dia una Base lnformatizada de dates para la localizaci6n 

inmediata de toda la documentaci6n del archivo. 

19. Elaberar informes mensuales y semestrales de las actividades. 

20. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 
complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 

21. Habilitar registros para anotar cronol6gicamente y per temas las referencias y ubicaci6n 

de los documentos archivados; 

22. Atender y despachar las certificacienes e infermes solicitados y auterizados, 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer tftulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 aiios, en la 

Administraci6n de Registros y Archivos Acadernicos. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo de 

personas, planificaci6n y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al estres, 

trabajo en equipo, desarrollo del cargo, puntualidad y 

asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de conflictos, 

compromiso y sentido de pertenencia, presentaci6n 

personal, fortaleza psicol6gica a las dificultades. 
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1. Atender la recepci6n de los registros Academicos remitidos de las Unidades 

Acadernicas de los Cursos de Posgrado de la Universidad Nacional de Caaguazu. 

2. Comprobar la exactitud del archive docurnental, fojas y calificaciones de los 

estudiantes. 

3. Organizar el archive documental, fojas y calificaciones de los egresados de la 

Universidad Nacional de Caaquazu, 

4. Proceder a recepcionar los documentos exigidos para la expedici6n de los documentos 

relacionados con esta Direcci6n. 

5. Atender los mecanismos de custodia, codificaci6n y archive de toda la documentaci6n 

de valor acadernico referente a la Universidad Nacional de Caaguazu. 

6. Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio 

de sus funciones. -I 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Verificar y proceder a la gesti6n de todos los archives acadernicos de las calificaciones, 

terminaci6n de estudios, trarnite de grado y posgrado de los estudiantes y la revalidaci6n 

de los titulos de otras Universidades, que se apliquen correctamente de acuerdo con los 

Reglamentos de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

1.2.1. Asistente de Registro y Archive. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencia I. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a de Registro y Archivo. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

g 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, como 

Asistente de Registros y Archivos Academicos. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, liderazgo de personas, 

planificaci6n y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 
rt 

7. Recepci6n de actas de calificaciones y procesamiento de los datos en el sistema de 

registros. 
a Procesar las documentaciones para la estructuraci6n del legajo para los tltulos de 

grado y posgrado. 

9. Mantener actualizado el archivo digital y de seguridad de las Actas de Calificaciones. 

10. Verificar los datos para el visado de los Certificados de Estudios y expedici6n de titulos 

acadernicos. 

11. Registrar los legajos de los estudiantes en el libro de grados y posgrados de los 

egresados de la Universidad Nacional de Caaquazu, 

12. Mantener al dia una Base lnformatizada de datos para la localizaci6n inmediata de toda 

la documentaci6n del archivo. 

13. Elaborar informes de las actividades relacionadas a su cargo. 

14. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

g 
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1. Realizarfotocopias para el archive de seguridad para la Oirecci6n de Registro y Archive. 

2. Distribuir documentos a las Dependencias del Rectorado y Unidades Acadernicas. 

3. Colaborar con todos los procedimientos de registro. 

4. Atender la comodidad de los visitantes a la Direcci6n de Registro y Archive. 

5. Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio 

de sus funciones. 

6. Registrar la recepci6n y entrega de documentos de la Direcci6n de Registro y Archive. 

7. Atender las certificaciones e informes solicitados y autorizados, relacionados con la 

documentaci6n del archive. 

8. Mantener al dia una Base lnformatizada de dates para la localizaci6n inmediata de toda 

la documentaci6n del archive. 

9. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Apoyar las actividades relacionadas con los Archives Academicos, 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

1.2.2. Auxiliar de Registro y Archive. 

Nivel funcional Dependencia 

Operative. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a de Registro y Archive. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

g 
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IV. PERFIL REOUERIOO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Secundario o Tecnico. Tener experiencia minima de 1 ano. coma 

Auxiliar de Registros y Archives Academicos. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, organizaci6n institucionat, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, retaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las diflcultades. 
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1. Establecer los procedimientos de la calidad academica para el logro de los resultados 

exigidos por la Agencia Nacional de Acreditaci6n de la Educaci6n Superior(ANEAES). 

2. Exigir la adecuaci6n de todas las mallas curriculares de las distintas carreras de la 

Universidad Nacional de Caaguazu a los criterios de la Calldad Acadernica lnstitucional. 

3. Registrar todos los programas de estudios de las carreras y asesorar para que los 

planes auticos esten acorde a los objetivos de los programas de estudios. 

4. Realizar el seguimiento y evaluaci6n del cumplimiento de tos registros de las materias 

de las mallas curriculares. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Crear los Mecanismos de Evaluaci6n lnstitucional en el marco del Modelo Nacional de 

Acreditaci6n de la Educaci6n Superior, con el objeto de ana1izar la gesti6n institucional con 

un enfoque sistemtco, que permita dar fe de la calidad de los procesos destinados a crear 

las condiciones que garanticen una educaci6n de calidad en todos los ambitos, 

Orientar el conjunto de politicas y mecanismos destinados a organizar las acciones y 

recursos materiales, humanos y financieros de la instituci6n, destinados a la funci6n 

acadernica conforme a los prop6sitos y fines institucionales. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

1.3. Direcci6n de Gesti6n de Calidad. 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General Academico/a, 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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5. Orientar la elaboraci6n del calendario acadernico de las Unidades Acadernicas de la 

Universidad Nacional de Caaquazu, 

6. Orientar la elaboraci6n del horario de clases de las Unidades Acadernlcas de la 

Universidad Nacional de Caaquazu, para una mejor adecuaci6n a los objetivos 

Academicos de cada una de ellas. 

7. Asesorar a las Unidades Academicas para una adecuada planificaci6n de los metodos 

y periodos de evaluaciones parciales y finales, realizando la supervision 

correspondiente de su ejecuci6n. 

8. Realizar la evaluaci6n del rendimiento a los docentes en el desarrolla del proceso 

ensefianza aprendizaje. 
9. Establecer los procedimientas para que las docentes promuevan la realizaci6n de 

trabajos practices y de campo bajo estandares de investigaci6n intracatedra. 

10. Evaluar el cumplimienta de las reglarnentaciones de los aspectos academlcos de la 

Universidad Nacianal de Caaquazu, 
11. Crear y mantener una base de datos actualizado de todos las docentes de la 

Universidad Nacional de Caaquazu. 
12. Gestionar las capacitaciones continuas de todos los docentes de la Universidad 

Nacianal de Caaquazu, 

13. Gestionar el escalafonamiento de los Docentes conforme a las capacidades y 

evaluaciones del rendimiento acadernico, 

14. Gestionar becas para la capacitaci6n de los Docentes a nivel de Maestria y Doctorado. 

15. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 
complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en la Gesti6n 

de la Calidad Academica, 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo de 

personas, planificaci6n y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrlta. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, 1olerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaclones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentldo de pertenencla, 

presentaci6n personal, fortaleza pslcol6gica a las 

dificultades. 
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1. Atender par las procedimientos de la calidad academica para el logro de losresultados 

exigidos por la Agencia Nacional de Acreditaci6n de la Educaci6n Superior (ANEAES). 

2. Apoyar la adecuaci6n de todas las mallas curriculares de las distintas carreras de la 

Universidad Nacional de Caaquazu a los criterios de la Calidad Academlca lnstitucional. 

3. Registrar todos los programas de estudios de las carreras y asesorar para que los 
planes aulicos esten acorde a las objetivos de las programas de estudtos. 

4. Realizar el seguimiento y evaluaci6n del cumplimiento de las registros de las materias 
de las mallas curriculares. 

5. Apoyar la elaboraci6n del calendario academico de las Unidades Acadernlcas de la 

Universidad Nacional de Caaquazu. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Proceder al establecimiento de los Mecanismos de Evaluaci6n lnstitucional en el marco del 

Modelo Nacional de Acreditaci6n de la Educaci6n Superior, con el objeto de analizar la 

gesti6n institucional con un enfoque sistemtco, que permita dar fe de la calidad de los 

procesos destinados a crear las condiciones que garanticen una educaci6n de calidad en 
todos los ambitos. 

IL RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

1 . 3.1. Asistente de Gesti6n de Calidad. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a de Gesti6n de Calidad. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 
Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 a nos, coma 

l\sistente de Gesti6n de Calidad Academica. 
Competencias 

Administrativas Responsabilidad, liderazgo de personas, 
pfanificaci6n y organizaci6n institucional, 
comunlcacion efectiva oral v escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 
lestres, trabajo en equipo, desarrollo de! cargo, 
ountualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 
iconflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 
oresentacion personal, fortaleza 

7 osicotoqica a las dificultades. r 
I J 
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7. Ayudar a las Unidades Acadernicas para una adecuada planificaci6n de los rnetodos y 

periodos de evaluaciones parciales y finales, realizando la supervision correspondiente 
de su ejecuci6n. 

8. Preparar los instrumentos para la evaluaci6n del rendimiento a los docentes en el 

desarrollo def proceso ensenanza aprendizaje. 

9. Revisar el cumplimiento de las reglamentaciones de los aspectos acadernicos de la 
Universidad Nacional de Caaquazu. 

10. Verificar la base de dates actualizado de todos los docentes de la Universidad Nacional 
de Caaguazu. 

11. Ayudar en las capacitaciones continuas de lodos los docentes de la Universidad 
Nacional de Caaquazu, 

12. Apoyar los procedimientos de las gestiones de becas para la capacitaci6n de los 

Docentes a nivel de Maestria y Doctorado. 

13. Elaborar informes de las actividades relacionadas a su cargo. 

14. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

Q 
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6. Apoyar la elaboracion del horario de clases de las Unidades Academicas de la 

Universidad Nacional de Caaquazu, para una mejor adecuaci6n a los objetivos 

Acadernicos de cada una de ellas. 



1. Realizar fotocopias de los documentos producidos en el sistema para la Gesti6n de 

Calidad. 

2. Distribuir documentos a las Dependencias del Rectorado y Unidades Academlcas. 

3. Facilitar todos los materiales de apoyo para los procedimientos de la Gesti6n de Calidad. 

4. Atender la comodidad de los visitantes a la Direcci6n de Gesti6n de Calidad. 

5. Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio 

de sus funciones. 

6. Registrar la recepci6n y entrega de documentos de la Direcci6n de Gesti6n de Calidad. 

7. Mantener al dia una Base lnformatizada de datos para la localizaci6n inmediata de toda 

la documentaci6n del archive de la Gesti6n de Calidad. 
8. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Apoyar las actividades relacionadas con la Gesti6n de Calidad. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTlFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

1.3.2. Auxiliar de Gesti6n de Calidad. 

Nivel funcional Dependencia 

Operativo. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a de Gesti6n de Calidad. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Oependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudlos Reallzados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Secundario o Tecnico. Tener experiencia minima de 1 ano, como 

Auxiliar de Gesti6n de Calidad Acadernica. 

Cornpetencias 

Adrninistrativas Responsabilidad, organlzaci6n 

institucional, comunicaci6n e.fectiva oral y 

escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equlpo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, rnanejo 

de conflictos, comprorniso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 
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1. Desarrollar un sistema de automatizaci6n de la informaci6n de los diversos procesos 

y/o actividades inherentes a la Direcci6n General Acadernica. 

2. Desarrollar la diagramaci6n de los sistemas de informaci6n informatizada de todos los 

procedimientos Acadernicos y administrativos de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

3. Realizar la migraci6n de las aplicaciones y los datos acadernicos a sistemasmodernos 

y actualizados teniendo en cuenta las nuevas megatendencias. 

4. Atender el acceso del personal a su cargo, a las aplicaciones de los diferentes usuarios 

en trabajo conjunto con el personal de Telecomunicaciones y redes, en lo que respecta; 
y de acuerdo a las politicas emanadas de seguridad y Producci6n. 

5. Desarrollar estrategias de desarrollo de aplicaciones que soporten los procesos de 

teleinformaci6n y sistemas virtuales academicos en la Universidad Nacional de 
Caaquazu. 

Ill. DESCRIPCJON DE FUNCIONES 

Realizar las actividades para lograr un adecuado manejo de un sistema informatico 

aplicado a la informaci6n unificada del area acadernica y las demas dependencias de la 

Universidad Nacional de Caaquazu. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

1.4. Sistema de lnformaci6n Unificada Academlco. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General Academico. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 
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6. Evaluar el funcionamiento de las aplicaciones informancas en la comunicaci6n 

acadernlca y realizar las modificaciones pertinentes mejorando los procesos. 

7. Disefiar pruebas, efeciuar ensambles y verificar el funcionamiento de las diferentes 

aplicaciones lntorrnatlcas en el area academica. 

8. Realizar los ajustes necesarios a las aplicaciones ya existentes para adecuarlas a las 

nuevas necesidades legales y procedimentales de la Universidad. 

9. Asesorar y capacitar a los usuarios en el manejo de las aplicaciones lntormaticas en el 

area acadernica, para obtener una optima utiliz:aci6n de las mismas. 

10. Garantizar la fiabilidad del almacenamiento de la informaci6n registrada por los 

usuarios. 
11. Manejar estandares de las aplicaciones lnformattcas preestablecidas por entes intemos 

o extemos. 
12. Crear rutinas comunes entre las diferentes aplicaciones facilitando el desarrollo de la 

programaci6n. 

13. Atender solicitudes de las diferentes dependencias academlcas de la Universidad 

Nacional de Caaquazu. 

14. lnformar al Coordinador de lnfraestructuras y Aplicaciones lnformaticas, sobre las fallas 

o situaciones que se presenten en la ejecuci6n de los procesos. 

15. Atender por los recurses de la dependencia para que esten disponibles. 

16. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 aiios, como Asistente 

de Sistema de lnformaci6n Unificada. 

Competencias 
Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo de 

personas, planificaci6n y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al estres, 

trabajo en equipo, desarrollo del cargo, puntualidad y 

asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 
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1. Organizar el desarrollo del programa de su competencia, lo cual implica propuestas 

academicas, docentes, apoyo logistico e infraestructura tecnol6gica que se requiera. 

2. Atender par el normal desarrollo acadernico de los programas a su cargo. 

3. Administrar el sistema logistico del programa. 

4. Elaborar el Plan Operativo Anual de la Direcci6n. 

5. Registrar el equipo de docentes en un orden curricular para el mejoramiento continuo 
del programa. 

6. Responder por la cobertura de los programas a su cargo a nivel nacional, en las 

diversas modalidades presencial, semipresencial y virtual. 

7. Cumplir con las funciones academicas de la Coordinaci6n de graduaci6n, presentando 

nuevos programas o ajustes a los ya existentes, y contribuyendo al desarrollo de 

eventos que difundan las grados y dernas actividades desarrolladas por la 
Coordinaci6n a su cargo. 

8. Contribuir a la difusi6n del programa de graduaci6n y selecci6n de aspirantes a los 
cursos. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Dirigir todas las actividades acadernicas y administrativas para el buen desarrollo de los 

programas de grado de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

1.5. Direcci6n de Grado. 

Nivel funcional Dependencia 
Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General Academico/a. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 
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Abg. ~ 
Secret4rio General 

IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en la 

Administraci6n de programas de cursos de grade. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo 

de personas, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y escrita. 
Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo. 
puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 
dificultades. 1 

. - ) ') 
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8. 

9. Proponer y gestionar convenios o alianz.as estrateqicas con universidades u 

organizaciones nacionales e internacionales para desarrollar los cursos de grade o 

eventos que los enriquezcan. 

10. Establecer las estrategias, objetivos y metas para el desarrollo de los cursos de grados. 

11. Planear, organizar, ejecutar y evaluar los programas de grado respectivos. en acuerdo 

y colaboraci6n con los Programas Academlcos de la respectivas Unidades 

Acadernicas. 

12. Fomentar la publicaci6n de articulos cientificos de los Docentes y de los mejores 

trabajos de los estudiantes en revistas de la Universidad o revistas especializ.adas 

nacionales o extranjeras de reconocida calidad. 

13. Presentar informes semestrales sobre la marcha de las actividades, para la evaluaci6n 

de desemperio. 

14. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 
complementariamente las que le sean encomendadas per la superioridad. 
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area academlca, asl coma de su superior inmediato. 

1. Llevar la agenda personal del superior inmediato, y coordinar todos las eventos en las 

cuales este deba participar, brindando la colaboraci6n pertinente. 

2. Colaborar desde el inicio hasta el final en todas las actividades organizadas por el 

superior inmediato dentro de la respectiva area academica de grado, coma reuniones, 
eventos, ferias, faros, etc. 

3. Verificar la documentaci6n que Jlegue a la dependencia en cuanto a las requisites 

academlcos, a fin de poder remitirla correctamente a la respectiva area acadernica de 
grado. 

4. Atender a las 6rdenes del superior inmediato par el inventario del area academics de 
grado. 

5. Elaborar y presentar a las 6rdenes del superior inmediato, todos las informes solicitados 

por las diferentes dependencias de la instituci6n. 

6. Recibir, radicar, distribuir y archivar todos las documentos y demas correspondencia del 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Servir de apoyo para el eficiente cumplimiento de las labores que le han sido 
encomendadas a la Direcci6n de Grado. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre def cargo 

1.5.1. Secretaria Academiea de Grado. 

Nivel funcional Dependencia 

Operative. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a de Grado. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 

g 
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7. Atender por la adecuada presentaci6n de la respectiva area acadernlca de grado, 

manteniendo en complete orden el sitio de trabajo. 
8. Preparar convocatorias a los coordinadores de cursos de grado de las Unidades 

Acadernicas para las reuniones programadas. 

9. Recibir documentos relacionados con el area de la Direcci6n de Grado. 

10. Asistir al superior inmediato en todas las labores secretariales propias e inherentes a 

las funciones de la respectiva area acadsrnica de grado. 

11. Diligenciar todo tipo de formates, formularios y dernas documentos cuando haya lugar 

a ello, y que sean inherentes y necesarios a las funciones de la respectiva area 

acadernica de grado. 
12. Atender a los usuarios externos e internos de su superior inmediato ylo a los de la 

respectiva area academica de grade, en lo referente a las funciones a su cargo, asi 

come orientarlos y brindarles informaci6n clara y oportuna cuando estos lo requieran. 

13. Atender y efectuar todas las llamadas telef6nicas propias e inherentes a las funciones 

del superior inmediato y/o de la respectiva area acaoemica de grade, anotando los 

mensajes e informando las razones correspondientes. 
14. Guardar absoluta reserva sobre los documentos, informaciones y dates que se manejen 

en la respectiva area academica de grado. 
15. Recibir, entregar y enviar la correspondencia oportunamente, previo el dillgenciamiento 

de los libros o planillas de control existentes para el efecto. 

16. Manejar adecuada y ordenadamente el archive personal de su superior inmediato, asi 

come el(los) archivo(s) de la respectiva area acadernica de grado, responsabilizandose 

del buen estado de las carpetas, documentos y demas informaci6n existente. 

17. Llevar correspondencia urgente a las dernas dependencias y areas acadernicas de la 

Universidad, cuando por alguna circunstancia no se encuentre disponible el servicio de 

mensajeria interna de la Universidad. 
18. Consultar e informar diariamente a solicitud de! superior inmediato la informaci6n del 

correo electr6nico, y remitir los mensajes ordenados por este cuando haya lugar a ello. 

~ 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener como minima 2 anos de experiencia en 

la Secretaria Acadernica de Grado. 
Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y 

escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 
Humanas Creatividad, relaciones humanas, rnanejo de 

conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificultades. " 
1 ') 

') I 
r. -, 
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19. Actualizar los sistemas de informaci6n acadernicos administrativos competencia def 

area. 
20. Solicitar oportunamente los implementos necesarios para su superior inmediato, lo 

mismo que para la respectiva area academics de grado. 

21. Mantener en buen estado los elementos de trabajo asignados, respondiendo por su 

cuidado y uso. 
22. Mantener una actitud proactiva frente a la soluci6n de los problemas que se presenten 

en la respectiva area academica de grado, y colaborar para que sean resueltos agil y 

oportunamente. 

23. Estar actualizado/a sobre toda la informaci6n publica institucional de caracter 

academico-admlnistrativo, a fin de tener un 6ptimo desempet'io en el ejercicio de sus 

funciones. 

24. Responder por la seguridad de la informaci6n de su puesto de trabajo, realizando copias 

de seguridad (backup, cd-rorn) y proteqiendola mediante password. 

25. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Cooperar en la elaboraci6n del Plan Operative Anual de la Direcci6n de Grado. 

2. Disenar un modelo de seguimiento y evaluaci6n para los docentes de la Universidad 

Nacional de Caaquazu, 
3. Prestar servicios de orientaci6n metodol6gica para el disefio de las encuestas de 

evaluaci6n a las distintas materias. 
4. Elaborar y actualizar los modelos de enserianza. con base a las normas establecidas 

por la Universidad Nacional de Caaquazu. 

5. Componer un equipo de Docentes Evaluadores para las diferentes areas de ensefianza 

en la Universidad Nacional de Caaguazu. 
6. Coordinar la realizaci6n de proyectos de evaluaci6n sobre temas prioritarios para el 

mejoramiento de la ensenanza-aprendizaje en la Universidad Nacional de Caaquazu. 

7. Preparar los mecanismos de evaluaci6n de la calidad de los docentes de las carreras 

de grado. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Organizar los procesos para el Seguimiento y Evaluaci6n del Desernpeno de los Docentes 

en la Universidad Nacional de Caag.uazu. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFlCACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
1.5.2. Coordinaci6n de Seguimiento y Evaluaci6n de Docentes. 

Nivel funcional Dependencia 

Profesional Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a de Grado. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

g 
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8. Atender que los documentos de evaluaci6n sean realizados en tiempo y forma, 

conforme a las normas establecidas en la Universidad Nacional de Caaquazu. 

9. Dar seguimiento y evaluaci6n a la programaci6n de las actividades de los proyectos de 

evaluaci6n, conforme a los cronogramas establecidos. 

10. Participar en el proceso de aplicaciones de lasevaluaciones. 
11. Evaluar y dictaminar sobre los rendimientos de los docentes. 

12. Construir una base de dates con los desemperios de los Docentes por cada materia 

desarrollados en la Universidad Nacional de Caaquazu. 

13. Programar encuentros academicos con los Docentes y otros especialistas, para 

conocer y debatir sob re calidad de la enseiianza-aprendizaje y avances metodol6gicos 

aplicados. 
14.Actualizar constantemente la informaci6n relativa a los rendimientos de losdocentes. 

15. Coordinar las actividades con las demas dependencias de la Direcci6n General 

Academica, para el correcto desarrollo de los curses. 

16. Dar seguimiento a los proyectos de evaluaciones que se ejecutan en los diferentes 

curses. 
17. Organizar el proceso de escalafonamiento y de premios a la calidad de enseiianza a 

los docentes de la Universidad Nacional de Caaquazu. 
18. Organizar el proceso de seguimiento, evaluaci6n, aprobaci6n, y registro de los 

escalafonamientos realizados come parte de los procesos de evaluaci6n de los cursos. 

19. Proponer a la Direcci6n de Grado, las acciones de gesti6n de los recurses humanos, 

materiales y financieros para el buen funcionamiento de las actividades de la 

enseiianza. 
20. Registrar las actividades propias de la Coordinaci6n. 

21. Presentar inforrnes peri6dicos al Director/a de Grado. 
22. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer tltulo Universitario. Tener experiencia minima de 3 anos, en la Gesti6n 

de Seguimiento y Evaluaci6n de Docentes. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo de 

personas, planificaci6n y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

esfres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 
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1. Cooperar en la elaboraci6n del Plan Operative Anual de la Direcci6n de Grado. 

2. Disefiar un modelo de seguimiento y evaluaci6n para los estudiantes de la Universidad 

Nacional de Caaquazu, 
3. Preslar servicios de orientaci6n metodol6gica para el disefio de las encuestas de 

evaluaci6n del desempefio de los estudiantes. 

4. Preparar los mecanismos de evaluaci6n del rendimiento de los estudiantes de las 

carreras de grade. 
5. Atender que los documentos de evaluaci6n sean realizados en tiempo y forrna, 

conforme a las normas establecidas en la Universidad Nacional de Caaguazu. 

6. Dar seguimiento y evaluaci6n a la programaci6n de las actividades de los proyectos de 

evaluaci6n, conforrne a los cronogramas establecidos. 

7. Participar en el proceso de aplicaciones de lasevaluaciones. 

8. Evaluar sabre los rendimientos de los estudiantes de acuerdo a las materias. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Organizar los procesos para el Seguimiento y Evaluaci6n del Desempefio Estudiantil en la 

Universidad Nacional de Caaquazu. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
1.5.2. Coordinaci6n de Seguimiento y Evaluaci6n Estudiantil. 

Nivel funcional Dependencia 

Profesional Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a de Grado. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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lltctor 
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Se 

IV. PER.FIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Ex.periencia laboral 

Poseer tftulo Universitario. ener experiencia minima de 3 anos, en la 
Gesti6n de Seguimiento y Evaluaci6n Estudiantil. 

Competencia-s 

Administrativas iResponsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo 
k:le personas, planificaci6n y crqanizacloi 
nstitucional, comunicaci6n 

lefectiva oral y escrita. 
Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia a 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del 
carqo, puntualidad v asistencia 

Humanas C reatividad, relaciones humanas, manejo de 
conflictos, compromise y sentido de pertenencia 
oresentaci6n personal, 
fortaleza psicol6gica a las dificultades. 1 

') 
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9. Construir una base de dates con los desempelios de los estudiantes por cada materia 

desarrollada en las diferentes carreras de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

10. Proponer una adecuaci6n curricular en las materias para mejorar los rendimientos 

estudiantiles. 

11. Actualizar constantemente la informaci6n relativa a los rendimientos de los estudiantes. 

12. Coordinar las actividades con las dernas dependencias de la Direcci6n General 

Academlca, para el correcto desarrollo de los curses. 

13. Dar seguimiento a los proyectos de evaluaciones que se ejecutan en los diferentes 

curses. 
14. Proponer a la Direcci6n de Grado, las acciones de gesti6n de los recurses humanos, 

materiales y financieros para el buen funcionamiento de las actividades de la 

enselianza. 
15. Registrar las actividades propias de la Coordinaci6n. 

16. Presentar informes peri6dicos al Director/a de Grado. 
17. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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curses. 

1. Organizar el desarrollo del programa de su competencia, lo cual implica propuestas 

academicas, docentes, apoyo logistico e infraestructura tecnol6gica que se requiera. 

2. Atender por el normal desarrollo academico de los programas a su cargo. 

3. Administrar el sistema logistico del programa. 

4. Componer el equipo de docentes en un orden curricular para el mejoramiento continuo 

del programa. 
5. Elaborar el Plan Operative Anual de la Direcci6n. 

6. Responder par la cobertura de las programas a su cargo a nivel nacional, en las 

diversas modalidades presencial, semipresencial y virtual. 

7. Cumplir con las funciones acadernicas de la Coordinaci6n de pos graduaci6n, 

presentando nuevos programas o ajustes a las ya existentes, y contribuyendo al 

desarrollo de eventos que difundan las posgrados y demas actividades desarrolladas 

par la Coordinaci6n a su cargo. 
8. Supervisar las actividades de la Escuela de Posgrado Dr. Juan Manuel Cano Melgarejo. 

9. Contribuir a la difusi6n del programa de pos graduaci6n y selecci6n de aspirantes alas 

Ill. DESCRIPCION DE FUNClONES 

Dirigir todas las actividades acadernicas y administrativas para el buen desarrollo de los 

programas de pos graduaci6n de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 
1.6. Direcci6n de Posgrado. 

Nivel funcional Dependencia 
Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 
Director/a General Acadernico/a. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. • ener experiencia minima de 2 arios, en I• 
A.dministraci6n de programas de pos 
graduaci6n. 

Competencias 
Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, 

iderazgo de personas, planificaci6n ' . 
organizaci6n institucional, comunicaci6n 
efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento det cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo de! 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, retaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificultades. ~ 
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10. Proponer y gestionar convenios o alianzas estrateqicas con universidades u 

organizaciones nacionates e internacionales para desarrollar posgrados o eventos que 

los enriquezcan. 

11. Establecer las estrategias, objetivos y metas para el desarrollo de los posgrados. 

12. Planear, organizar, ejecutar y evaluar los programas de posgrados respectivos, en 

acuerdo y colaboraci6n con los Programas Acadernlcos de la respectivas Unidades 

Academlcas. 

13. Fomentar la publicaci6n de articulos cientificos de los Docentes y de los mejores 

trabajos de los graduados en revistas de la Universidad o revistas especializadas 

nacionales o extranjeras de reconocida calidad. 

14. Presentar inforrnes semestrales sobre la marcha de las actividades, para la evaluaci6n 

de desempeiio. 

15. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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1. Uevar la agenda personal del superior inmediato, y coordinar todos los eventos en los 

cuales este deba participar, brindando la colaboraci6n pertinente. 

2. Colaborar desde el inicio hasta el final en todas las actividades organizadas por el 

superior inmediato dentro de la respectiva area academtca de posgrado, coma 

reuniones, eventos, ferias, foros, etc. 
3. Verificar la documentaci6n que llegue a la dependencia en cuanto a los requisites 

acadernicos, a fin de poder remitirla correctamente a la respectiva area acadernica de 

posgrado. 
4. Atender a las 6rdenes del superior inmediato por el inventario del area acadernica de 

posgrado. 
5. Elaborar y presentar a las 6rdenes del superior inmediato, todos los informes solicitados 

por las diferentes dependencias de la instituci6n. 

6. Recibir, radicar. distribuir y archivar todos los documentos y dernas correspondencia del 

area academica, asi como de su superior inmediato. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Servir de apoyo para el eficiente cumplimiento de las labores que le han sido 

encomendadas por la Direcci6n de Posgrado. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

1.6. 1. Secretaria Academics de Posgrado. 

Nivel funcional Dependencia 

Operativo. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a de Posgrado. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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7. Atender por la adecuada presentaci6n de la respectiva area academica de posgrado, 

manteniendo en completo orden el sitio de trabajo. 

8. Preparar convocatorias a los coordinadores de cursos de posgrado de las Unidades 

Acadernicas para las reuniones programadas. 

9. Recibir documentos relacionados con el area de la Direcci6n de Posgrado. 

10. Asistir al superior inmediato en todas las la bores secretariales propias e inherentes a 

las funciones de la respectiva area acadernica de posgrado. 

11. Dlligenciar todo tipo de formatos, formularios y dernas documentos cuando haya lugar 

a ello, y que sean inherentes y necesarios a las funciones de la respectiva area 

acadernica de posgrado. 

12. Atender a los usuarios externos e internos de su superior inmediato y/o a los de la 

respectiva area academica de posgrado, en lo referente a las funciones a su cargo, asi 

como orientarlos y brindarles informaci6n clara y oportuna cuando estos lo requieran. 

13. Atender y efectuar todas las llamadas telef6nicas propias e inherentes a las funciones 

de! superior inmediato y/o de la respectiva area acadernica de posgrado, anotando las 

mensajes e informando las razones correspondientes. 

14. Guardar absoluta reserva sobre los documentos, informaciones y datos que se manejen 

en la respectiva area acadernica de posgrado. 

15. Recibir, entregar y enviar la correspondencia oportunamente, previo el diligenciamiento 

de los libros o planillas de control existentes para el efecto. 

16. Manejar adecuada y ordenadamente el archive personal de su superior inmediato, asi 

como el(los) archivo(s) de la respectiva area academica de posgrado, 

responsabtlizandose del buen estado de las carpetas, documentos y dernas 

informaciones existentes. 
17. llevar correspondencia urgente a las demas dependencias y areas acadernicas de la 

Universidad, cuando por alguna circunstancia nose encuentre disponible el servicio de 

mensajerla interna de la Universidad. 

18. Consultar e informar diariamente a solicitud del superior inmediato la informaci6n del 

correo electr6nico, y remitirlos mensajes ordenados por este cuando haya lugar a ello . .., 



Rector 
8. Abg 

IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. 1 ener corno rninirno 2 aiios de experiencia en 
a Secretaria Acadernica de Posgrado. 

Cornpetencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 
nstitucional, comunicaci6n efectiva oral y 
escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psico16gica a las dificultades. 1 
() 
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19.Actualizar Jos sisternas de infonnaci6n academico administrativos competencia del 

area. 
20. Solicitar oportunamente los irnplementos necesarios para su superior inrnediato, lo 

mismo que para la respectiva area academica de posgrado. 

21. Mantener en buen estado los elementos de trabajo asignados, respondiendo por su 

cuidado y uso. 

22. Mantener una actitud proactiva frente a la soluci6n de los problemas que se presenten 

en la respectiva area acadernica de posgrado, y colaborar para que sean resueltos agil 

y oportunamente. 

23. Estar actualizado/a sobre toda la infonnaci6n publica institucional de caracter 

acacemico-admintstrattvo, a fin de tener un 6ptimo desernpeiio en el ejercicio de sus 

funciones. 
24. Responder por la seguridad de la infonnaci6n de su puesto de trabajo, realizando copias 

de seguridad (backup, cd-rom) y proteqiendola mediante password. 

25. Realizar todas las actividades encornendadas por la superioridad. 
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1. Facilitar el buen desarrollo academico de los programas de la Oirecci6n de Posgrado. 

2. Coordinar la elaboraci6n de la malla curricular de los diferentes programas y cursos de 

posgrado. 

3. Responder por la evaluaci6n de la capacidad docente y el nivel curricular para el 

mejoramiento continuo de los cursos de posgrado. 

4. Coordinar para que la cobertura de los programas a su cargo sea difundida en las 

diversas modalidades, presencial, semipresencial y virtual. 

5. Presentar nuevos programas o ajustes a las ya existentes, y contribuir al desarrollo de 

eventos que difundan los cursos de posgrado y dernas actividades desarrolladas por 

Direcci6n. 

6. Cooperar en la elaboraci6n def Plan Operative Anual de la Direcci6n de Posgrado. 

7. Desarrollar las actividades acadernico administrativas que requiere la Direcci6n de 

Posgrado. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Coordinar todas las actividades academicas y administrativas para el buen desarrollo de 

los programas, curses y dernas servicios que presta la Direcci6n de Posgrado. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

1.6.2. Coordinaci6n de Cursos de Posgrado. 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a de Posgrado. 

Naturaleza def Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en la 

Coordinaci6n de Cursos de Posgrado. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo 

de personas, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y 

escrita. 

Laborales Conocimiento def cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificultades. 

10. Coordinar, promover y realizar seguimiento a los convenios, alianzas y estrategias con 

otras lnstituciones relacionadas a los programas establecidos. 

11. Analizar las caracteristicas de las becas otorgadas a los aspirantes a los cursos de 

posgrado. 

12. Presentar inforrnes sobre la marcha de las actividades desarrolladas a su cargo. 

13. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 
complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 

8. Coordinar el desarrollo del programa de su competencia, lo cual implica propuestas de 

docentes, apoyo loglstico e infraestructura tecnol6gica que se requiera. 

9. Contribuir a la difusi6n de programas y selecci6n de aspirantes a los cursos de 

posgrado. 
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1. Diseiiar las bases para los planes, programas y proyectos de la lnvestigaci6n cientlfica 

en los curses de posgrado de acuerdo a las normas y clasificaci6n establecidas en la 

Universidad Nacional de Caaquazu. 

2. Construir una base de datos con los proyectos de investigaci6n cientifica por cad a curso 

de posgrado desarrollados en la Universidad Nacional de Caaquazu, 

3. Elaborar y actualizar los modelos de proyectos de lnvestigaci6n cientifica de la 
Direcci6n de Posgrado, con base a las normas establecidas por la Universidad Nacional 

de Caaguazu. 

4. Componer un equipo de Docentes Tutores para los diferentes curses de posgrado. 

5. Cooperar en la elaboraci6n del Plan Operativo Anual de la Direcci6n de Posgrado. 

Ill. DESCRJPCION DE FUNCIONES 

Organizar los procesos de orientaci6n cientifica y metodol6gica a los estudiantes de 

posgrado para mejorar la calidad de la investigaci6n en la Universidad Nacional de 

Caaguazll. 

Organizar, asesorar, dar seguimiento y evaluar los programas y proyectos de investigaci6n 

cientlfica de los Curses de Posgrado, como parte del procedimiento acadernico. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

1.6.3. Coordinaci6n de Orientaci6n y Producci6n Cientifica. 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a de Postgrado. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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6. Prestar servicios de orientaci6n cientifica y metodol6gica para el diseiio de proyectos 

de lnvestigaci6n cientifica a los distintos cursos de posgrado. 

7. Programar encuentros acadernicos con los Docentes Tutores y otros especialistas, para 

conocer y debatir sabre calidad de los diseiios, avances e informes finales de 

lnvestigaci6n cientifica. 

8. Participar en el proceso de otorgamiento de las becas lnstitucionales para los cursos 

de posgrados. 
9. Evaluar y dictaminar sobre los proyectos de investigaci6n propuesto, para el 

otorgamiento de las becas lnstitucionales. 

10. Actualizar constantemente la informacion relativa a los proyectos de lnvestigaci6n 

cientifica de los cursos de posgrado. 

11. Coordinar las actividades con las dernas dependencias de la Direcci6n General 

Academlca, para el correcto desarrollo de los cursos de posgrado. 

12. Evaluar las solicitudes de financiamiento para los participantes en eventos 

internacionales con ponencias. 
13. Dar seguimiento a la ejecuci6n de los proyectos de lnvestigaci6n cientifica que se 

ejecutan en los diferentes cursos de posgrado. 

14. Coordinar la realizaci6n de proyectos de lnvestigaci6n cientifica sobre temas prioritarios 

de lnvestigaci6n para la Universidad Nacional de Caaguazu. 

15. Organizar el proceso de adjudicaci6n de los premios de invesligaci6n cientifica de los 

cursantes de pos graduaci6n. 

16. Organizar el proceso de seguimiento, evaluaci6n, aprobaci6n, y registro de los 

proyectos de lnvestigaci6n cientifica realizados como parte de la carga acadernica de 

los curses de pesgrade. 

17. Prepener a la Direcci6n de Pesgrade, las accienes de gesti6n de los recurses hurnanos, 

materiales y financieros para el buen funcienamiento de las actividades de los 

estudiantes de pos graduaci6n. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en la 

Coordinaci6n de Orientaci6n y Producci6n 

Cientifica. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, 

liderazgo de personas, planiflcaci6n y 

organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo 

de conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 
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18. Atender que los documentos de investigaci6n de pos graduaci6n sean realizados en 

tiempo y forma, conforme a las normas establecidas en la Universidad Nacional de 

Caaguazu. 
19. Dar seguimiento y evaluaci6n a la programaci6n de las actividades de los proyectos de 

investigaci6n cientifica conforme a los cronogramas establecidos. 

20. Preparar los mecanismos de evaluaci6n de la calidad de los trabajos de investigaci6n 

cientifica de las carreras de posgrado. 

21. Registrar las actividades propias de la Coordinaci6n. 

22. Presentar informes peri6dicos al Director/a de posgrado. 

23. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 



1. Organizar, adquirir, seleccionar, almacenar y difundir los documentos de informaci6n 

que permita la creaci6n de nuevo conocimiento. 

2. Administrar la logistica y procedimientos para el acceso a la informaci6n academica y 

cientifica disponible en la Universidad Nacional de Caaguazu. 

3. Ofrecer apoyo biblioqrafico a las tareas acadernicas, a la investigaci6n ya la proyecci6n 

social de la Universidad, mediante el suministro de recursos de informaci6n en texto, 

Imagen y sonido, con el uso de nuevas tecnologias de la informaci6n. 

4. Orientar a los usuarios sobre el uso de recurses de informaci6n disponible en la 

Biblioteca. 

5. Mantener una colecci6n actualizada de los recursos de la informaci6n, debidamente 

clasificada y adecuada a las necesidades de los usuarios. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Brindar apoyo a estudiantes, docentes, investigadores y usuarios en general el suministro 

de recurses de informaci6n en texto, imagen y sonido con el uso de materiales fisicos y de 

las nuevas tecnologias de la informaci6n a traves de recursos disponibles por la 

Universidad Nacional de Caaquazu o por suscripci6n de convenios con redes nacionales 

e intemacionales. 

IL RESUMEN DEL CARGO 

L IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

1.7. Coordinaci6n de Biblioteca. 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General Academico/a. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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instrumentos de la informaci6n disponibles en la Biblioteca. 

7. Velar por el mantenimiento de las suscripciones a revistas especializadas y base de 

datos nacionales e internacionales relacionadas con la Educaci6n Superior. 

8. Proponer al Cornite de Bibliateca, para su consideraci6n, el plan de acci6n de la 

dependencia y las actividades culturales correspondientes. 

9. Coordinar con las Bibliotecas de las Unidades Acadernicas de la Universidad Nacianal 

de Caaquazu el Comite de Bibliotecas, el proyecto del mejoramiento anual de las 

dependencias. 

10. Establecer criterios para el analisls y organizaci6n de las materiales biblioqraficos con 

el prop6sito de que la informaci6n recopllada sea utilizada por los usuarios en forma 

rapida y aportuna. 

11. Definir y estructurar los servicios de informaci6n, asesoramiento, campilaci6n de 

bibliografia, resurnenes analiticos, documentos de base, informe y reproducci6n de 

articulos. 

12. Mantener relaciones a nivel lntemo, local, regional, nacional e intemacional con el 

prop6sito de dar a conocer el material biblioqrafico existente en la Bibliateca de la 

Universidad Nacional de Caaquazu y asi obtener la documentaci6n necesaria para la 

biblioteca. 

13. Difundir e impulsar la utilizaci6n de las colecciones de la Biblioteca 

14. Promover a nivet interno y extemo programas de extension bibliotecaria a traves de 

concursos, exposiciones, conferencias, pelicutas, recitales, etc. 

15. Elaborar y establecer el reglamento del uso y manejo de la Biblioteca. 

16. Establecer los procedimientos para el uso adecuado de la Biblioteca. 

17. Rendir informes mensuales al superior inmediato sobre las actividades desarrolladas 

en el Sistema de Bibliotecas y sabre las planes y programas a realizar. 

18. Desempei'lar el papel de Coordinadora del comite de Bibliotecas. 

19. Presentar el informe anual de inventario de los materiales biblioqraficos y otros 

6. Establecer los procedimientos de intercambio de informaciones Universitarias con 

instituciones nacianales e internacionales. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Tltulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en la 

Gesti6n y Administraci6n de Bibliotecas. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, 

liderazgo de personas, planificaci6n y 
organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento de! cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo 

de conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 

20. Coordinar la adquisici6n de material biblioqrafico y otros medios de informaci6n. 

Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales 

le confleren y complementariamente las que le sean encomendadas por la 

superioridad. 
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adquiridos y procesados. 

y efectuar los trarnites correspondientes para la prestaci6n de este servicio. 

6. Presentar estadisticas del uso de los servicios de la Biblioteca y de los materiales 
7 

1. Apoyar en la elaboraci6n del Reglamento de funcionamiento de la Secci6n que le 

corresponde, conjuntamente con la Coordinaci6n de Biblioteca 

2. Gestionar el sistema de procesamiento, analisis y recuperaci6n de informaci6n acorde 

con las necesidades actuales y futuras de la Biblioteca. 

3. Procesar al material biblioqrafico que llegue a la Biblioteca, utilizando las herramientas, 

formatos y estandares reconocidos Nacional e lnternacionalmente. 

4. Facilitar para que el material biblioqrafico adquirido por la Universidad sea procesado y 

puesto al servicio de los usuarios oportunamente. 

5. Promocionar constantemente el canje y las donaciones de materiales de informaciones 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Proceder para que el material biblioqrafico adquirido por la Universidad sea procesado 

directamente en la base de dates de la Biblioteca, y puesto al servicio de los usuarios 

oportunamente y por el efectivo desarrollo de colecciones. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

1. 7 .1. Asistente de Biblioteca. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Biblioteca. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 2 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 arios, como 

Asistente de Bibliotecas. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, liderazgo de personas, 

planificaci6n y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo 

de conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. ~- 
J ') 

•"f.a U-Nac:iorolllO. ca...,.,., .. !.lla __ 8i1UC3""'8gl<»al. -.i~.--CC<o-$1 . f 
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7. Atender por el buen desarrollo de los procesos de sistematizaci6n y modernizaci6n de 

la Biblioteca. 
8. Proceder con el inventario anual de material bibliografico, correspondiente a su secci6n 

y presentar oportunamente el informe a la Coordinaci6n de Biblioteca. 

9. Establecer fuentes especiales de informaci6n complementarias (Base de datos 

especificos. hemerotecas y otros). 

10. Proponer el desarrollo de las colecciones de las areas ternaticas de la Biblioteca. 

11. Solicitar oportunamente los equipos y su mantenimiento, y materiales e implementos 

de trabajo necesarios para el buen funcionamiento de su secci6n 

12. Participar en el proceso de selecci6n del material biblioqrafico y documental a adquirir. 

13. Revisar el material documental que se envia a las diferentes colecciones. 

14. Revisar el procesamiento de informaci6n y dernas labores que se desarrollan en la 

secci6n de Procesos Tecnicos. 

15. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Realizar el ingreso inicial al sistema de todos los materiales que llegan a la Blblioteca. 

2. Generar r6tulos y acondicionarlos a todo el material documental que sale de la Secci6n 

de Procesos Tecnicos. 

3. Elaborar listados para salida del material documental. 

4. Dar trarnite preferencial a los materiales que los usuarios requieran con urgencia. 

5. Realizar los procesos de catalogaci6n, clasificaci6n y asignaci6n de epigrafes de los 

materiales bibliograficos que llegue a la Biblioteca, en la base de datos. 

6. Actualizar y dar mantenimiento al cataloqo de la Biblioteca. 

7. Actualizar el listado general de adquisiciones, canjes y donaciones. ~, 
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Secreta o General Rtctor 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Facilitar a los Docentes, lnvestigadores y Estudiantes en los procedimientos para el acceso 

a los sistemas virtuales de informaciones. 

Apoyar el manejo de material en canje y adquisiciones de los materiales bibliograficos. 

Realizar el procesamiento de material blblioqraflco y dernas actividades que se desarrollan 

en la Biblioteca. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

1. 7 2. Auxiliar de Biblioteca. 

Nivel funcional Dependencia 

Operativo. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Biblioteca 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado Varios 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario o Tecnico, Tener experiencia minima de 2 anos, 

como Auxiliar de Bibliotecas. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad. liderazgo de personas, 

planificaci6n y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo 

de conflictos. compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 

8. Verificar la existencia del material bibliografico para efectos del proceso de adquisici6n, 

cuando se requiera. 
9. Atender por la conservaci6n y mantenimiento de los bienes asignados al sistema de 

Biblioteca en general y los de la secci6n en particular (material blblloqrafico, equipo, 

muebles y utlles de escritorio, etc.). 

10. Elaborar las estadisticas requeridas por el jefe inmediato 

11. Colaborar con el inventario anual de la Biblioteca. 

12. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Velar par el fiel cumplimiento de la Misi6n, los Principios y Objetivos de la Universidad, 

del Estatuto y par el Reglamento General de lnvestigaci6n. 

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Direcci6n General de 

lnvestigaci6n, a fin de que se cumplan las objetivos formulados y lleve a cabalidad sus 

funciones. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Fomentar la generaci6n y producci6n del conocimiento a traves de la investigaci6n en las 

distintas areas de la Universidad. 

Dar vigencia a los principios y objetivos de la Universidad en lo concerniente a la funci6n 

esencial de la generaci6n y producci6n de nuevos conocimientos en las ciencias, 

tecnologias y tecnicas par medio de la investigaci6n basica y la investigaci6n aplicada, 

tanto en el arnbito natural, coma cultural. 

Dirigir y coordinar las planes y programas que adopte la Universidad de acuerdo con las 

politicas y el reglamento establecido para el desarrollo de la investigaci6n institucional en 

el ambito formative y productos, interno y externo, a nivel nacional e internacional. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2. DIRECCl6N GENERAL DE INVESTIGACl6N. 

Nivel funcional Dependencla 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Rector. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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8. Preparar y presentar el Plan Operative Anual de la Direcci6n General de lnvestigaci6n 

del Rectorado. 
9. Asesorar y coordinar a las Unidades Acadernicas sobre la lnvestigaci6n Formativa en 

la recepci6n, y registro de los creditos de los alumnos. 

10. Organizer el plantel de docentes para la conformaci6n de! Nucleo de lnvestigaci6n de 

la Universidad y de las Distintas Unidades Acadernicas. 
11. Elaborar los programas y proyectos de investigaci6n por areas de oonocimientos. 

12. Apoyar en la formaci6n de los estudiantes, en la integraci6n y la realizaci6n de 

proyectos de investigaci6n en los distintos campos disciplinarios. 

13. Monitorear el desarrollo de las proyectas de lnvestigaci6n. 

14. Realizar la selecci6n de las prayectos que finalmente seran presentadas a distintas 

arganismos nacianales e intemacianales para su financiaci6n. 

15. Servir de arganismo de intercambio de investigadares, experiencias investigativas y de 

infarmaci6n y de apaya entre las Unidades Academicas de la Universidad. 

16. Contribuir con la producci6n, publicaci6n y difusi6n de textas, revistas y prototipos entre 

otros para incrementar la productividad investigativa. 
17. Promover y gestionar las Programas de Pastgrados y los prayectos de investigaci6n 

que se presenten. 

3. Elaborar y presentar el Plan Operative Anual de la dependencia. 

4. Asignar tareas y responsabilidades a los equipos y supervisar el cumplimiento de sus 

labores. 
5. Presenlar mensualmente al Consejo Superior Universitario, informes sobre la ejecuci6n 

de los proyectos de investigaci6n. 

6. Representar a la Universidad en eventos nacionales e inlemacionales relacionados 

con la lnvestigaci6n. 
7. Establecer la pertinencia con los Fundamentos lnstitucionales de las propuestas de 

investigaciones; recomendar su aprobaci6n y dar seguimiento al desarrollo de los 

mismos. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario 1 ener experiencia minima de 3 anos, en el campc 
k:le la investigaci6n. 
Haber publicado de forma individual o en co- 
autoria 3 (tres) obras de investigaciones. 

Comoetencias 
Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgc 

de personas, planificaci6n y organizaci6r 
nstitucional. comunicaci6n efectiva oral y 

IE!scrita. 
Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 
ountualidad v asistencia. 

Human as Creatividad, relaciones humanas, manejo de 
conflictos, compromise y sentido de pertenencia, 
oresentaci6n personal, fortaleza 
osicol6gica a las dificultades. - 

I 1 I\ rs: -de c.aguoni .. ...,. '"'"""°" lilwe. ,.,,__,, glolia/. """""3-1•!210lllgo.11lmaniliotecon -..1 , 
• Cam>el<l l'ltt!I' .. y Alon Ar¢ Bedtez • c.tcnel °""'*'· Paraguay JI I• ,_, , ' 

onio C 
o Villalba r.t-595s2:121U06611 """"_.__odupy Pro! Mll. • ' zo · ugo R. I'.; ·1n, ne, 8. Abg.Ant CfS 

S&re~~neral 

ANEXO UNICO OE LA RESOLUCION RECTO RADON° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 

18. Evaluar conjuntamente con los Directores de investigaci6n de cada Unidad Acadernica 

el programa de la Red de lnvestigaci6n de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

19. Ofrecer servicios de investigaci6n a entidades publicas o privadas, regionales, 

nacionales o internacionales en los campos propios de su competencia. 

20. Estimular, con el concurso de las Unidades Academicas, la creaci6n de grupos y 

semilleros de investigadores y el desarrollo de tos proyectos que se presenten. 

21. Gestionar y suministrar a las Unidades Acadernicas los recursos econ6micos logrados 

de diversas fuentes para el desarrollo de los proyectos de investigaci6n y las 

actividades de difusi6n y divulgaci6n de sus resultados. 

22. Gestionar la presentaci6n de proyectos y su cofinanciaci6n ante el CONACyT y otras 

entidades nacionates e internacionales que apoyen financieramente la investigaci6n. 

23. Ofrecer y administrar, en coordinaci6n con las Unidades academicas, la prestaci6n de 

asesorias, consultorias y servicios tecnicos, productos de los proyectos de 

investigaci6n e innovaci6n tecnol6gica, a entidades publieas y privadas. 

24. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 

UNIVERSIDAD NACION AL DE CAAGUAZU 
Cn:ac:111 par Lty N· 3198 del 4 dt m•) o dt 20-01 
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W$itJad,..,,.,,.,,,, •• CBaguazu .. ..,. ,,,_ ll!to -. gi:)ool. oontila<~. -·""' ,..,,..1 · 
cam.... -y Jvan At9(!1 lleMol • ClJtoorJ 0\- Parag.'!T( 

Abg. AN.onio ardozo Villalba iel:-59552120>!$6017 ~ wow.11t1ta.9'fvJ1Y Pror. Mst. Hugo R. G 
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1. Llevar la agenda personal del superior inmediato, y coordinar todos los eventos en los 

cuales este deba participar, brindando la colaboraci6n pertinente. 

2. Colaborar desde el inicio hasta el final en todas las actividades organizadas por el 

superior inmediato dentro de la respectiva area, como reuniones, eventos, ferias, tores, 

etc. 
3. Organizar la documentaci6n que llegue a la dependencia en cuanto a los requisites de 

lnvestigaci6n. 

4. Ayudar en la elaboraci6n del Plan Operativo Anual de la dependencia. 
5. Atender a las 6rdenes del superior inmediato por el inventario del area de lnvestigaci6n. 

6. Elaborary presentar a las 6rdenes del superior inmediato, todos los informes solicitados 

por las diferentes dependencias de la instituci6n. 

7. Recibir, radicar, distribuir y archivar todos los documentos y dernas correspondencia del 

area de lnvestigaci6n, asl como de su superior inmediato. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Servir de apoyo para el eficiente cumplimiento de las labores que le han sido 

encomendadas por la Direcci6n General de lnvestigaci6n. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.1. Secretaria de lnvestigaci6n. 

Nivel funcional Dependencia 

Operativo. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de lnvestigaci6n. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

ANEXO UNICO OE LA RESOLUCl6N RECTORAOO N° 106/2018 de fecha 21 de mavo de 2018 
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8. Atender por la adecuada presentaci6n de la respectiva area. manteniendo en completo 

orden el sitio de trabajo. 
9. Preparar convocatorias a los Directores de Areas de lnvestigaci6n del Rectorado y de 

las Unidades Acadernicas, coordinadores y personal en general a las reuniones que 

sean prograrnadas. 

10. Recibir documentos relacionados con el Area de la Direcci6n General de lnvestigaci6n. 

11. Asistir al superior inmediato en todas las labores secretariales propias e inherentes a 

las funciones de la respectiva area. 
12. Diligenciar todo tipo de formatos, formularios demas documentos cuando haya lugar a 

ello, y que sean inherentes y necesarios a las funciones de la respectiva area. 

13. Atender a los usuarios extemos e intemos de su superior inmediato y/o a los de la 

respectiva area, en lo referente a las funciones a su cargo, asi corno orientarlos y 

brindarles informaci6n clara y oportuna cuando estos lo requieran. 

14. Atender y efectuar todas las llamadas telef6nicas propias e inherentes a las funciones 

del superior inmediato y/o de la respectiva area, anotando los mensajes e informando 

las razones correspondientes. 
15. Guardar absoluta reserva sobre los documentos, informaciones y datos que se manejen 

en la respectiva area a su cargo. 

16. Recibir, entregar y enviar la correspondencia oportunamente, previo el diligenciamiento 

de los libros o planillas de control existentes para el efecto. 

17. Manejar adecuada y ordenadamente el archivo personal de su superior inmediato, asl 

como el(los) archivo(s) de la respectiva area, responsabilizandose del buen estado de 

las carpetas, documentos y demas informaci6n existente. 
18. Llevar correspondencia urgente a las dernas Dependencias del Rectorado y a las 

Unidades Academicas, cuando por alguna circunstancia no se encuentre disponible el 

servicio de mensajeria interna de la Universidad. 

19. Consultar e informar diariamente a solicitud del superior inrnediato la informaci6n del 

correo electr6nico, y rernitir los mensajes ordenados por este cuando haya lugar a ello. 

ANEXO UNlCO DE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mayo de 2018 

Q 
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 

Cread:a por Lty~· 31'>8 del ~ dt ma)odr 2007 
- 'CooOll.Ur""' 11.- - "'13 lotmacid!J de - """"""'"""""'°"...,.....,, ~. pl!l2 "'lderazgo. m oeu::las, Jar 1111 .. rel 1">Cill•,;,,-...,.., """""'°'· en..,....,.~""' pM<pos ;tros, do/bm pe(Jsadoteli ydo ~ f1Xi..r 

Hoja 143 



ri 
psicol6gica a las dificultades. 

Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

Humanas 

Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 
estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Laborales 

Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y 

escrita. 

Administrativas 

Competencias 

Poseer titulo Universitario. Tener corno minimo 2 anos de experiencia, 

como Secretario/a de lnvestigaci6n. 

Experiencia laboral Estudios Realizados 
, IV. PERFIL REQUERIDO 

20.Actualizar los sistemas de informaci6n de la lnvestigaci6n pertinentes a la Universidad 

Nacional de Caaquazu. 
21. Solicitar oportunamente los implementos necesarios para su superior inmediato, lo 

mismo que para la respectiva area de lnvestigaci6n. 
22. Mantener en buen estado los elementos de trabajo asignados, respondiendo por su 

cuidado y uso. 
23. Mantener una actitud proactiva frente a la so1uci6n de los problemas que se presenten 

en la respectiva area de lnvestigaci6n. y colaborar para que sean resueltos agil y 
oportunamente. 

24. Estar actualizado/a sobre toda la informaci6n publica institucional de la lnvestigaci6n de 

la Universidad Nacional de Caaquazu, a fin de tener un 6ptimo desempefio en el 

ejercicio de sus funciones. 
25. Responder par la seguridad de la informaci6n de su puesto de trabajo, realizando copias 

de seguridad (backup, cd-rorn) y proteqiendola mediante password. 

26. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mavo de 2018 
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1. Ejecutar conjuntamente con la Direcci6n General de lnvestigaci6n, el Reglamento del 

area que le corresponde. 
2. Planear, disenar e implementar el mejoramiento y la ampliaci6n de la capacidad interna 

de la lnvestigaci6n en la Universidad Nacional de Caaquazu. 
3. Apoyar la elaboraci6n del Plan Operativo Anual de la dependencia. 

4. Recepcionar y evaluar los proyectos de investigaci6n a ser realizados por la Universidad 

Nacional de Caaquazu. 
5. Preslar el servicio de atenci6n a los Docentes lnvestigadores, docentes, estudiantes y 

egresados en general. 
6. Participar en el proceso de elaboraci6n de los proyectos de lnvestigaci6n. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Fomentar la generaci6n y producci6n del conocimiento a traves de la investigaci6n en las 

distintas areas de la Universidad. 

Coordinar los planes y programas que adopte la Universidad de acuerdo con las polfticas 

y el reglamento establecido para el desarrollo de la investigaci6n institucional en el arnbito 

formativo y productos, intemo y extemo, a nivel nacional e internacional. 

IL RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.2. Coordinaci6n de lnvestigaci6n. 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de lnvestigaci6n. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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Prof. MIL 

7. Rendir informes peri6dicos a la Direcci6n General de lnvestigaci6n, sobre las 

actividades desarrolladas en el area. 

8. Presentar estadisticas de las actividades realizadas. 

9. Crear fuentes especiales de informaci6n relacionados con la lnvestigaci6n. 
10. Apoyar a la Coordinaci6n de Publicaciones Cientificas, en la realizaci6n de las 

actividades programadas. 

11. Solicitar oportunamente los equipos, materiales e implementos de trabajo necesarios 

para el buen funcionamiento de la Coordinaci6n. 

12. Asignar tareas y responsabilidades a los equipos de investigaci6n y supervisar el 

cumplimiento de sus labores. 

13. Monitorear el desarrollo de los proyectos de lnvestigaci6n. 

14. Evaluar semestralmente la ejecuci6n de los proyectos de investigaci6n. 

15. Presentar informes de la ejecuci6n de los proyectos de investigaci6n. 

16. Coordinar con las Unidades Academicas la lnvestigaci6n Forrnativa en la recepci6n, y 

registro de los credltos de los alumnos. 
17.Apoyar al plantel docente del Nucteo de lnvestigaci6n de la Universidad y de las 

Distintas Unidades Academicas. 

18.Ayudar en la elaboraci6n de los programas y proyectos de investigaci6n por areas de 

conocimientos. 
19. Apoyar a los estudiantes en la integraci6n y la realizaci6n de proyectos de investigaci6n 

en los distintos campos disciplinarios. 

20. Colaborar en la selecci6n de los proyectos que finalmente seran presentados a distintos 

organismos nacionales e intemacionales para su financiaci6n. 

21. Servir de enlace para el intercambio de investigadores, experiencias investigativas y de 

inforrnaci6n y de apoyo entre las Unidades Academicas de la Universidad. 

22. Contribuir con la producci6n, publicaci6n y difusi6n de textos, revistas y prototipos entre 

otros para incrementar la productividad investigativa. 

23. Ayudar a los Directores de investigaci6n de las Unidades Acadernicas, en el programa 

de la Red de lnvestigaci6n de la Universidad Nacional de CaaguazU. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario Tener experiencia minima de 2 arios, en la 
gesti6n de actividades de investigaci6n. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, 

liderazgo de personas, planificaci6n y 

organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 
Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 
Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificultades. 

24. Preparar el portafolio de proyectos de investigaci6n para las entidades publicas o 

privadas, regionales, nacionales o internacionales en los campos propios de su 

competencia. 
25. Coordinar con las Unidades academtcas, la prestaci6n de asesorias, consultorias y 

servicios tecnlcos, productos de los proyectos de investigaci6n e innovaci6n 

tecnol6gica, a entidades publicas y privadas. 

26. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 

ANEXO UNICO OE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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1. Planificar, dlrigir y coordinar las actividades de lnvestigaci6n de las Areas 

correspondientes. 

2. Elaborar y presentar el Plan Operative Anual de las Areas de lnvestigaci6n. 

3. Ejecutar conjuntamente con la Direcci6n General de lnvestigaci6n, el Reglamento del 

area que le corresponde. 

4. Recepcionar y evaluar los proyectos de las areas de investigaci6n a ser realizados par 

la Universidad Nacional de Caaquazu. 

5. Coordinar con el staff de lnvestigadores de las Areas de lnvestlgaci6n, las proyectos a 

ser ejecutados. 

6. Planear, diseiiar e implementar el mejoramiento y la ampliaci6n de la capacidad interna 

de la lnvestigaci6n en la Universidad Nacional de Caaguazu. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Coordinar los planes, programas y proyectos de las Areas de lnvestigaci6n de la 

Universidad Nacional de Caaquazu, de acuerdo con las polfticas y el reglamento 

establecido para el desarrollo de la investigaci6n institucional. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.3. Coordinacf6n de Areas de lnvestigaci6n. 

Nivel funcional Dependencia 

Profesional Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de lnvestigaci6n. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTORADO N° 10612.018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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ANEXO UNICODE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mayo de 2018 

7. Participar en el proceso de elaboraci6n de los proyectos de lnvestigaci6n de las areas. 

8. Rendir informes peri6dicos a la Direcci6n General de lnvestigaci6n, sobre las 

actividades desarrolladas en las areas. 
9. Coordinar la preparaci6n de los informes finales de los proyectos de investigaci6n 

ejecutados. 
10. Presentar estadisticas de las actividades realizadas. 
11. Crear fuentes especiales de informaci6n relacionados con las Areas de lnvestigaci6n. 

12.Apoyar a la Coordinaci6n de lnvestigaci6n, en la realizaci6n de las actividades 

programadas. 
13. Solicitar oportunamente los equipos, materiales e impiementos de trabajo necesarios 

para el buen funcionamiento de la Coordinaci6n. 

14. Asignar !areas a los "lideres" de las areas de investigaci6n y supervisar el cumplimiento 

de sus labores. 
15. Monitorear ei desarrollo de los proyectos de las Areas de lnvestigaci6n. 

16. Evaiuar semestralmente la ejecuci6n de los proyectos de las Areas de lnvestigaci6n. 

17. Presentar inforrnes de la ejecuci6n de los proyectos de las Areas de lnvestigaci6n. 

18. Orientar la elaboraci6n de los programas y proyectos de investigaci6n por areas de 

conocimientos. 
19.Apoyar ia integraci6n de los estudiantes en la realizaci6n de los proyectos de 

investigaci6n en los distintos campos disciplinarios. 

20. Colaborar en la selecci6n de los proyectos que finalmente seran presentados a distintos 

organismos nacionales e intemacionales para su financiaci6n. 

21. Servir de en lace para el intercambio de investigadores, experiencias investigativas y de 

informaci6n y de apoyo entre las Universidades Nacionales y Extranjeras. 

22. Contribuir con la producci6n, publicaci6n y difusi6n de textos, revistas y prototipos entre 

otros para incrementar la productividad investigativa. 

23. Ayudar a los Directores de investigaci6n de las Unidades Acadernicas, en el programa 

de la Red de lnvestigaci6n de la Universidad Nacional de Caaquazu. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer tltulo Universitario Tener experiencia minima de 2 arios, en 

la gesti6n de actividades de investigaci6n. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, 

liderazgo de personas, planificaci6n y 

organizaci6n lnstitucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, 

tolerancia al estres, trabajo en equipo, 

desarrollo del cargo, puntualidad y 

asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones hurnanas, manejo 

de conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 

24. Preparar el portafolio de proyectos de investigaci6n para las entidades puoticas o 

privadas, regionales, nacionales o internacionales en los campos propios de su 

competencia. 
25. Coordinar con las Unidades acadernicas, la prestaci6n de asesorias. consultorias y 

servicios tecnicos, productos de los proyectos de investigaci6n e innovaci6n 

tecno16gica, a entidades pubticas y privadas. 

26. Reallzar aquellas funciones que las disposiciones legates le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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1. Realizar el Seguimiento y Evaluaci6n de Proyectos de lnvestigaci6n de la Universidad 

Nacional de Caaquazu. 
2. Apoyar en la planificaci6n de los procedimientos de Seguimiento y Evaluaci6n de 

Proyectos de lnvestigaci6n de la Universidad Nacional de Caaquazu, 

3. Cooperar con la Coordinaci6n de Areas de lnvestigaci6n en el diselio del sistema de 

Seguimiento y Evaluaci6n de Proyectos de lnvestigaci6n. 

4. Promover la participaci6n de todos los miembros de los equipos de investigaci6n, en 

los procesos de Seguimiento y Evaluaci6n de Proyectos de lnvestigaci6n. 

5. Presentar informes sobre el avance de los Proyectos de lnvestigaci6n. 

6. Elaborar estudios que contribuyan al desarrollo de la investigaci6n en la Universidad 

Nacional de Caaquazu. 
7. Desarrollar la Seguimiento y Evaluaci6n continua, como una herramienta que fortalezca 

el proceso de estandarizaci6n de la calidad de la investigaci6n institucional. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Apoyar las actividades de Seguimiento y Evaluaci6n de Proyectos de lnvestigaci6n de la 

Universidad Nacional de Caaguazu. 

Apoyar a la Coordinaci6n de Areas de lnvestigaci6n, en el Seguimiento y la Evaluaci6n de 

los Proyectos de lnvestigaci6n. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 
2.3.1. Asistente de Seguimiento y Evaluaci6n de Proyectos de lnvestigaci6n. 

Nivel funcional Dependencia 
Asistencial Rectorado 

Relacionamien1o Superior 
Coordinador/a de Areas de lnvestigaci6n. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 

ANEXO ONICO DE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en el 

Seguimiento y Evaluaci6n de Proyectos de 

lnvestigaci6n. 

Competencfas 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo 

de personas, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

La borates Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. I 
ri r) 
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8. Elaboraci6n de diagn6sticos internos y extemos, que sirvan de insumo para la 

formulaci6n de estrategias de la investigaci6n en la Universidad Nacional de Caaquazu. 

9. Revisar y mantener actualizados los sistemas de informaci6n de las areas de 

investigaci6n. 

10. Coordinar la elaboraci6n de las actividades conducentes a lograr los planes de las areas 

de investigaci6n. 
11. Realizar conjuntamente con la Coordinaci6n de Areas de lnvestigaci6n de la 

Universidad Nacional de Caaquazu, estudios tendientes a adecuar la estructura 

organizativa para el cumplimiento de sus funciones fundamentales. 

12. Participar en equipos de trabajo que se integran en la Oficina, con el fin de asesorar los 

procesos de planeamiento estrateqico en las unidades, o para desarrollar procesos 

internos de la Coordinaci6n de Areas de lnvestigaci6n. 

13. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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positiva y satisfactoria de los resultados del proyecto. 

1. Coord1nar las Publicaciones de los procesos de investigaci6n que deben conducir a la 

generaci6n de productos que se hagan visibles, tales como: publicaciones en medios 

impresos, digitales y otras formas. 

2. Coordinar la elaboraci6n de manuales y normas de las publicaciones cientificas. 

3. Recepcionar los informes de avance y final de los investigadores principales de todos 

los proyectos de investigaci6n auspiciados y/o financiados por la Universidad Nacional 

de Caaguazu. 

4. Propiciar para que los informes tecnicos finales sean entregados en forma de 

articulo(s) (o sus versiones preliminares) cuya aceptaci6n para publicaci6n en una 

revista especializada, y preferiblemente indexada, se considera como una evaluaci6n 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Fomentar la producci6n de Publicaciones Cientificas producidas a traves de las distintas 

areas de la investigaci6n en la Universidad Nacional de Caaquazu, 

Coordinar los planes y programas que adopte la Universidad de acuerdo con las politicas 

y el reglamento establecido para las publicaciones de la investigaci6n institucional en el 

arnbito intemo y externo, a nivel nacional e intemacional. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.4. Coordinaci6n de Publicaciones Cientificas. 

Nivel funcional Dependencia 

Profesional Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de lnvestigaci6n. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependien!e-Rectorado 1 

ANEXO ONICO OE LA RESOLUCl6N RECTORAOO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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5. Recibir el borrador de libros derivados de los resultados de las proyectos, cuyos textos 

preliminares seran sometidos a evaluaci6n de pares expertos en el tema. 

6. Proceder a la recepci6n de los informes finales que deberan ser sometidos a 

evaluaci6n por pares evaluadores externos para su publicaci6n. 

7. Atender para que las publicaciones escritas deban hacerse en concordancia con los 

estandares nacionales e internacionales. Estos materiales comprenderan revistas 

cientificas indexadas, libros de investigaci6n, que seran evaluados por pares revisores. 

8. Propiciar para que los libros resultados de la investigaci6n puedan ser publicados por 

la Universidad o en coedici6n con editoriales especializadas en la ternatica general del 

proyecto que dio origen al libro. 
9. Cuidar que las publicaciones producidas como resultado de las investigaciones sean 

hechas a nombre de la Universidad Nacional de Caaquazu y en ellas deben figurar, 

como coautores, los nombres de los investigadores y de otros participantes si es 

pertinente, conforme al acuerdo de las partes. 

10. Coordinar jornadas trienales de presentaci6n de resultados de lnvestigaci6n como un 

espacio para que los investigadores presenten las publicaciones de los resultados de 

sus investigaciones, con investigadores nacionales o extranjeros invitados. 

11. Mantener actualizada el portal de lnvestigaci6n de la Universidad Nacional de 

Caaguazu en su pagina web. 
12. Presentar informes de las actividades realizadas por la dependencia. 

13. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo U niversita rio Tener experiencia minima de 2 anos, en la 

Coordinaci6n de Publicaciones Cientificas. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo de 

personas, planificaci6n y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento dei cargo, calidad, tolerancia al estres, 

trabajo en equipo, desarrollo del cargo, puntualidad y 

asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades, 
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Secreta 

1. Garantizar las publicaciones cientificas en tiempo y forma. 

2. Apoyar la edici6n de las publicaciones cienttticas. (Recepci6n de articulos aceptados, 

correcci6n de estilo, formaci6n, traducci6n, pruebas y seguimiento de ediciones). 

3. Promover la distribuci6n y difusi6n de las publicaciones cientificas institucionales. 

4. Enviar informaci6n para incluir y mantener las publicaciones cientlficas en indices 

nacionales e intemacionales. 
5. lmplementar y adecuar tecnologias para el mejoramiento de los procesos de arbitraje 

y edici6n de los articulos cientificos. 
6. Revisar y marcar los originales de acuerdo con la normatividad vigente para las 

publicaciones cientificas. 
7. Establecer contacto con los autores o responsables de la publicaci6n cientificas. 

8. Vigilar cada actividad del proceso editorial en coordinaci6n con los responsables de las 

secciones de captura, cotejamiento, formaci6n, diseiio y edici6n. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Apoyar las actividades relativas a las publicaciones cientificas, consideradas como 

institucionales, y colaborar en todas las etapas del proceso de edici6n de las publicaciones 

cientificas, hasta la recepci6n de los materiales. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

ANEXO UNICO DE LA RESOLUCION RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
2.4.1. Asistente de Publicaciones Cientificas. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 
Coordinador/a de Publicaciones Cientificas. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario Tener experiencia minima de 2 aaos, como 

Asistente de Publicaciones Cientificas. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, liderazgo de personas, 

planificaci6n y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarroUo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 

9. Realizar las revisiones finales necesarias a fin de corroborar que todas las correcciones 

indicadas se hayan incorporado hasta su entrega en la Editora. 

1 O. Apoyar el envio de los materiales a las editoras para su reproducci6n. 

11. Llevar un control de entrega y recepci6n del material enviado a la Editora. 
12. Apoyar a la Coordinaci6n de Publicaciones Cientificas en la elaboraci6n de manuales 

y normas de las publicaciones cientificas. 
13. Mantener contacto con las editoras, a fin de cuidar en lo posible la calidad del trabajo. 

14. Presentar informes de las actividades desarrolladas en su dependencia. 

15. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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1. Realizar el reglstro de los ingresos de todos los materlales para las Publlcaciones 

Cientificas. 
2- Generar r6tulos y acondicionarlos para todos los materiales documentales que salen de 

la Seccl6n para los Procesos de Edici6n. 

3. Elaborar listados para salida del material documental para las ediciones. 

4. Dar trarnite preferencial a los materiales que requieran urgencia. 

5. Realizar los procesos de catalogaci6n, clasificaci6n y asignaci6n de epigrafes de los 

materiales para las Publicaciones Cientificas. 
6. Actualizar y dar mantenimiento al cataloqo de los materiales publicados. 

7. Verificar la existencia de materiales para las Publicaciones Cientrficas para el proceso 

de adquisici6n, cuando se requiera. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Apoyar el manejo de los materiales para las Publicaciones Cientificas. 

Realizar el ordenamlento de los materiales para las Publicaciones Cientificas. 

Facilitar a los Docentes lnvestigadores y Estudiantes los procedimientos para la realizaci6n 

de las Publicaciones Cientificas. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mavo de 2018 

L IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
2.4.2. Auxiliar de Publicaciones Cientificas. 

Nivel funcional Dependencia 

Operative Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Publicaciones Cientificas. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado Varios 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario Tener experiencia minima de 2 arios, 

como Auxiliar de Publicaciones 

Cientificas. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad. organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y 

escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, 

tolerancia al estres, trabajo en equipo, 

desarrollo del cargo, puntualidad y 
asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones hurnanas, manejo 

de conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psico16gica a las dificultades. 

ANEXO 0NICO DE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mayo de 2018 

8. Atender por la conservaci6n y mantenimiento de los bienes asignados al sistema de las 

Publicaciones Cientificas (materiales, equipos, muebles y utiles de escrttorio, etc.). 

9. Elaborar las estadfsticas requeridas por el jefe inmediato. 

10. Colaborar con el inventario anual de la Dependencia. 
11. Presentar informes de las actividades a su cargo. 
12. Reallzar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Dirigir y gestionar el desarrollo de llneas prioritarias de investiqacion en el area de la 

salud de la region del Departamento de Caaguazu; dentro del marco de las Politicas de 

lnvestigaci6n de la Universidad Nacional de Caaquazu, 

2. Elaborar y presentar el Plan Operative Anual de la Direcci6n del IRIS. 
3. Gestionar ante el Gobierno Nacional, la consecucion de fondos concursables para 

investigaciones en temas prioritarios de salud. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Generar y promover las investigaciones cientificas en el area de las ciencias de la salud, 

para el aporte de conocimiento y soluciones a los problemas relevantes de la region del 

Departamento de Caaquazu y del pals. 

Promover el disefio y ejecucion de protocolos de investigaci6n en salud, con proyecci6n a 

la comunidad en el campo de lnvestiqacion y la academia. 

Establecer proyectos, programas de Investiqacion, difusion de resultados, actividades de 

especializacion y capacitaci6n, para desarrollar las investigaciones en salud. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
2.5. Direcci6n del lnstituto Regional de lnvestigaci6n de la Salud (IRIS) 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de lnvestigaci6n 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

ANEXO UNICO DE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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4. Presentar al Director/a General de lnvestigaci6n para su estudio y aprobaci6n, los 

planes, prograrnas y proyectos elaborados, que se requieran para el curnplimiento del 

objetivo del IRIS. 
5. Conducir el desarrollo de las investigaciones que se lleven a cabo en la regi6n, 

rnanteniendo un registro de las mismas. 

6. Promover y vigilar la estricta observancia de los c6digos intemacionales de etica 

cientifica y hurnana en la investigaci6n en salud. 
7. Fortalecer el desarrollo de capacidades de los recursos humanos para la investigaci6n 

en salud. 
8. Promocionar proyectos de investigaciones en salud, a organizaciones nacionales o 

cooperantes extemos. 
9. Presentar sernestralrnente al Rector y por su inlerrnedio al Consejo Superior 

Universitario, los estados financieros y los balances del lnstituto Regional de 

lnvestigaci6n de la Salud. 
10. Presentar anualrnente al Rectory por su interrnedio al Consejo Superior Universitario, 

el presupuesto de lngresos y gastos del lnstituto Regional de lnvestigaci6n de la Salud 

para su visto bueno y a la Asamblea General para su aprobaci6n. 

11. Delegar en otros ernpleados del lnstituto, actividades propias del desempefio de sus 

funciones, previa autorizaci6n del Rector. 
12. Promovery difundir la investigaci6n intra y extra-institucional, teniendo corno marco de 

referencia, las necesidades prioritarias regionales y nacionales en salud. 

13. Gestionar los procesos de transferencia e innovaci6n tecnoi6gica en las investigaciones 

en salud, basados en las prioridades regionales y nacionales. 
14. lncorporar a las Unidades Academicas en el desarrollo de investigaciones participativas 

en ternas de investigaci6n en salud de interes regional. 

15. Evaluar los resultados de los proyectos de las investigaciones realizadas. 

16. Cuidar, vigilar y administrar los bienes del lnstituto Regional de lnvestigaci6n de la 

Salud. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 3 afios en 

Direcci6n de lnvestigaci6n de la Salud. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, 

liderazgo de personas, planificaci6n y 

organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos. compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psico16gica a las dificultades. 

17. Constituir mandatarios o apoderados que representen al lnstituto en asuntos 

especiales, judiciales, extrajudiciales y administrativos. 
18. Presentar informes de los avances y resultados de los proyectos a la Direcci6n General 

de lnvestigaci6n. 
19. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 

ANEXO UNICO OE LA RESOLUCION RECTORAOO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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1. Ayudar a la Direcci6n del IRIS en la elaboraci6n del Plan Operative Anual. 

2. Seleccienar los proyectes de investigaci6n a ser presentades en la convocatoria anual 

de los fondos concursables. 
3. Propener a la alta Direcci6n del Institute Regional de lnvestigaci6n de la Salud los 

proyectos de investigaci6n institucienal, para en la convocatoria anual. 

4. Llevar a cabo los estudies de prefactibilidad de los proyectes que se generen en el 

Institute Regional de lnvestigaci6n de la Salud. 

5. Participar en el disefio, formulaci6n y ejecuci6n de los proyectes bajo su 

respensabilidad. 
6. Estimular la participaci6n de las areas y funcionarios involucrados en el disene de los 

proyectos. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Elaberar y ejecutar proyectos, programas, normas, manuales, entre otros, para facilitar el 

legro de los ebjetivos institucienales. 

Coordinar y evaluar los proyectos de investigaci6n institucienal, interinstitucionales, 

nacionales e internacienales de la salud en la Universidad Nacional de Caaquazu. 

11. RESUMEN DEL CARGO 

ANEXO UNICO OE LA RESOLUCION RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
2.5. 1. Coordinaci6n de Proyectos (IRIS). 

Nivel funcional Dependencia 

Profesional Rectorado 

Relacionamiento Superior 
Director/a del lnstituto Regional de lnvestigaci6n de la Salud (IRIS) 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

g 
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9. Velar por la calidad cientifica de los trabajos de investigaci6n en salud. 

10. Elaborar los planes individuales de trabajo y las evaluaciones anuales del personal a su 

cargo. 
11. Desarrollar e implementar acciones de negociaci6n y acuerdos, con las instancias 

facultadas para tomar decisiones, en funci6n de los objetivos del proyecto. 

12. Coordinar, acompai'iar y dar seguimiento a la relaci6n con los gestores e instituciones 

socias cooperantes del proyecto, fortaleciendo sus capacidades, fomentando una 

adecuada operaci6n del proyecto y garantizando una coordinaci6n eficaz. 

13. Seleccionar en acci6n conjunta con la Direcci6n, el personal a ser contratado para la 

ejecuci6n de proyectos. 
14. Designar los recursos humanos para las labores de investigaci6n que se requieran en 

la ejecuci6n de los proyectos asignados. 
15. Establecer y dar cumplimiento a los objetivos y resultados esperados, orientando su 

gesti6n en forma coordinada con los responsables de operaci6n del proyecto. 

16 Coordinar y dar seguimiento a la estrategia de monitoreo y evatuaci6n del proyecto, de 

acuerdo con las metas e indicadores comprometidos. 

17. Coordinar y apoyar la conformaci6n pennanente de equipos de trabajo, de acuerdo con 

las necesidades institucionales y el alcance mismo definido para los diferentes 

proyectos. 
18. Presentar infonnes de gesti6n tanto a la Direcci6n del IRIS, como aquellas instancias 

vinculadas con los proyectos. 
19. Garantizar que la documentaci6n tecnica se encuentre al dia durante la vigencia de los 

proyectos. 
20. Realizar el monitoreo y la evaluaci6n de los proyectos de investigaci6n ejecutados en 

el IRIS. 

7. Coordinar las actividades proqrarnaticas de los proyectos de acuerdo con el 

cronograma y presupuesto asignado. 
8. Evaluar la consistencia metodol6gica de los proyectos de investigaci6n ejecutados por 

la Direcci6n. 

ANEXO ONICO DE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 3 anos en 

Gesti6n de Proyectos en Salud. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, 

liderazgo de personas, planificaci6n y 

organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 

21. Coordinar y supervisar las actividades de las proyectos interdisciplinarios e 

interinstitucionales. 

22. Velar par la correcta y oportuna ejecuci6n del presupuesto de las proyectos de la 

Coordinaci6n. 
23. Establecer las acciones requeridas para garantizar la confidencialidad del archive de 

las proyectos ejecutados. 

24. Presentar informes peri6dicos y finales sabre el desarrollo o resultado de las proyectos. 

25. Presentar inforrnes de las actividades realizadas par la Coordinaci6n. 
26.Apoyar a la Direcci6n del IRIS en las aspectos inherentes a las proyectos de 

investigaci6n en la Salud. 

27. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas par la superioridad. 

g 
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'1)$' 
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los procesos de elaboraci6n de proyectos. 

1. Asistir a la Coordinaci6n de Proyectos, en el cumplimiento de las tareas a ella 

encomendadas. 
2. Apoyar a la elaboraci6n de proyectos para el Desarrollo del institute. 

3. Cumplir con las directrices de la Direcci6n del lnstituto Regional de lnvestigaci6n de la 

Salud, en el dlseno de proyectos. 
4. Ayudar a la Coordinaci6n de Proyectos en los procesos de elaboraci6n de proyectos. 

5. Elaborar las herramientas que contribuyan en la elaboraci6n de proyectos 

institucionales. 
6. Apoyar en el desarrollo de un portafolio de proyectos como una herramienta que facilite 

la gesti6n del IRIS. 

7. Apoyar a las distintas Coordinaciones del IRIS en la elaboraci6n de proyectos. 

8. Revisar y mantener actualizados los sistemas de informaci6n de la secci6n. 

9. Participar en equipos de trabajo que se integran en el lnstltuto, con el fin de viabilizar 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Establecer y realizar un sistema efectivo de Elaboraci6n de Proyectos, para el cumplimiento 

efectivo de los planes y programas del Institute Regional de lnvestigaoi6n de la Salud. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
2.5.1.1. Asistente Tecnico de Coordinaci6n de Proyectos {IRIS). 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Proyectos 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

g 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos como 

Asistente de Gesti6n de Proyectos. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, liderazgo de personas, 

planificaci6n y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 

10. Realizartodas las actividades encomendadas por la superioridad. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCl6N RECTO RADON° 10612018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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1. Apoyar a la Coordinaci6n de Proyectos del IRIS para la preparaci6n del Anteproyeclo 

de Presupuesto de cada vigencia. 

2. Consolidar el Anteproyecto de Presupuesto, presentado a la Direcci6n del IRIS, para su 
estudio y trarnite posterior. 

3. Verificar sisternaticamente la ejecuci6n presupuestaria de los Proyectos. 

4. Preparar los proyectos presupuestales, y registrarlos una vez aprobados. 

5. Preparar los informes solicitados por la superioridad de la Disponibilidad de Reserva 

Presupuestal del IRIS. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Registrar todas las transacciones relacionadas con la n6mina, con los libros de bancos, y 

elaborar declaraciones tributarias asignadas. 

Registrar los objetos contables que estan enmarcados en los gastos para el cumplimiento 

de los objetivos y las metas del IRIS. 

Ayudar en la elaboraci6n y seguimiento del presupuesto del IRIS, conforme a los proyectos 

logrados. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
2.5.1.2. Asistente Administrativo de Coordinaci6n de Proyectos (IRIS). 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Proyectos 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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6. Verificar constantemente la ejecuci6n presupuestaria activa y pasiva del presupuestoy 

evaluar sus posibles variaciones con la Direcci6n del IRIS. 

7. Preparar el control financiero y econ6mico del presupuesto y presentar informes de 

ejecuci6n, con sus respectivos anatlsis y comentarios a la Direcci6n del IRIS. 

8. Controlar los documentos respaldatorios del proyecto de presupuesto, conforme con 

las normas y procedimientos vigentes. 

9. Elaborar la proyecci6n de ingresos y egresos del presupuesto de los Proyectos. 

10. Programar el presupuesto de los Proyectos. conforme con las normas y procedimientos 

vigentes. 

11. Registrar diariamente todas las operaciones contables del IRIS. 

12. Registrar diariamente todas las operaciones relacionadas con los bancos. en el libro 

respectivo, y conciliar las cuentas de bancos mensualmente. 

13. Elaborar conciliaciones Bancarias. 

14. Revisar los comprobantes relacionados con la contabilidad del IRIS. 

15. Administrar el Sistema de lnformaci6n Contable del IRIS. 

16. Revisar y analizar los gastos presupuestados y saldos contables. 

17. Registrar los Libros Contables del IRIS. 

18. Clasificar, organizar y archivar los documentos y comprobantes que se generen en 

desarrollo del proceso contable de su compe!encia. 

19. Revlsar el plan de actividades de Contabilidad del IRIS. 

20. Sugerir procedimientos que permitan la implantaci6n y mejoramiento continue del 

sistema contable del IRIS. 

21. Presentar los documentos contables procesados y el informe correspondiente a la 

Direcci6n del IRIS. 

22. Facilitar las instrucciones en la contabilizaci6n de los soportes que generan cada una 

de las areas que intervienen en el proceso contable. 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCION RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mayo de 2018 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos come 
l\sistente Administrative de Gesti6n de 
=rovectos. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, liderazgo de personas, 
olanificaci6n y organizaci6n institucional, 
comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo. puntualidad y asistencia 

Humanas ;reatividad, relaciones humanas, manejo de 
xmflictos, compromise y sentido de 
oertenencia, presentaci6n personal, 
ortaleza psicol6gica a las dificultades. 

.1 
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23. Proponer los procedimientos que permitan garantizar la uniformidad, claridad, 

confiabilidad y comparabilidad, en el registro de las operaciones contables, con el fin de 

asegurar la transparencia en la informaci6n para todos los efectos administrativos y 

tributaries. 
24. Revisar la adecuada presentaci6n de las declaraciones tributarias. 

25. Poner a disposici6n la lntormacion sobre los diferentes procesos y procedimientos 

contables y tributaries a cargo de la Direcci6n del IRIS. 

26. Revisar sisternaticarnente los procedimientos a fin de lograr eficacia, eficiencia y 

efectividad en el servicio. 

27. Preparar los informes mensuales y anuales de los Estados Financieros del IRIS, 

conforme a las disposiciones legales vigentes. 

28. Preparar informes y documentos respaldatorios del Sistema de Contabilidad, para 

poner a dlsposici6n de los 6rganos de control interno y externo, las operaciones 

asentadas en los registros del IRIS. 

29. Reallzar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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de Seguridad y Salud en el Trabajo, que 
:t 

7. Acatar las directrices que, en materia 

establezca la Direcci6n del IRIS. 

1. Apoyar operativamente en la ejecuci6n de planes y actividades realizadas en la 

Coordinaci6n de Proyectos del IRIS, contribuyendo con la aplicaci6n de los 

procedimientos vigentes. 

2. Participar activamente en la gesti6n de la Dependencia, con el fin de alcanzar los 

objetivos y metas de la misma. 
3. Dar trarnite a los asuntos operatives relacionados con la gesti6n de la Dependencia, por 

delegaci6n directa de la superioridad. 

4. Participar en la ejecuci6n de los sistemas y procedimientos de la Dependencia, para 

procurar su efectividad. 

5. Apoyar y ejecutar los requerimientos del Sistema de Gesti6n de Calidad, con el fin de 

contribuir al mejoramiento continua de los proyectos del IRIS. 

6. Realizar acciones, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de 

re.sponsabilidad. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Realizar actividades de apoyo en la Coordinaci6n de Proyectos, con el fin de disponer de 

la informaci6n y documentaci6n de manera eficiente. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

ANEXO UNICO DE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mavo de 2018 
I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.5.1.3. Auxiliar de Proyectos (IRIS). 

Nivel funcional Dependencia 

Operativo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Proyectos 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realiz.ados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos como 

Auxiliar de Proyectos. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y 

organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades . 

8. Asistir puntualmente a capacitaciones y eventos formativos convocados por la Direcci6n 

del IRIS. 

9. Elaborar informes de las actividades correspondientes a su cargo. 
10. Dar tramite a las necesidades de bienes y servicios requeridos para el funcionamiento 

de la Coordinaci6n de Proyectos. 

11. Elaborar informes de las actividades propias del cargo. 

12. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

C:r<Jldt por t.ey· ~· 3198 dtl • dr IU!O drl007 
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1. Coordinar la gesti6n de la investigaci6n realizada par la Direcci6n del lnstiMo Regional 

de lnvestigaci6n de la Salud. 

2. Ayudar a la Direcci6n del IRIS en la elaboraci6n del Plan Operative Anual. 

3. Aprobar las procedimientos tecnico-metodol6gicos a ser utilizados en las 

investigaciones en salud. 

4. Seleccionar las proyectos de investigaci6n a ser presentados en la convocatoria anual 
de los fondos concursables. 

5. Proponer a la alta Direcci6n del Institute Regional de lnvestigaci6n de la Salud los 

proyectos de investigaci6n institucional, para en la convocatoria anual. 

6. Evaluar la consistencia metodol6gica de los proyectos de investigaci6n ejecutados por 

la Direcci6n. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Organizar y adoptar planes, programas y proyectos para contribuir con la gesti6n de la 

investigaci6n de la SaJud, y la Proyecci6n Social universitaria, en cumplimiento de la misi6n, 

vision y objetivos institucionales de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

Fortalecer la gesti6n de la lnvestigaci6n, realizada par la Direcci6n del Institute Regional de 

lnvestigaci6n de la Salud. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

d 6 ANEXO UNICODE LA RESOLUCI N RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mavo e 2018 
I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.5.2. Coordinaci6n de Gesti6n de la lnvestigaci6n {IRIS). 

Nivel funcional Dependencia 

Profesional Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a del Institute Regional de lnvestigaci6n de la Salud {IRIS) 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

Cl"t':ada por Lt-'':'\'. 3198 dtl 4 de mayo de 1807 
U;sJOtr 'C<>n*illli'WJ b """"'°" -- •• 1a bmo<:i<lr1 de reanoo ..,,..,.. capore; ae inlf(&ctJwooslNamente. para el~ 

las 0....0...,., - y ol-d8-l1S socio tulur""'1, "'"""'""" £fKf)(iiliCo, ""'pmci:iot lbals de - ~ ydo ,.~ SD6el' 
Hoja 178 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 



7. Velar por la calidad cientifica de los trabajos de investigaci6n en salud. 

8. Elaborar los planes individuates de trabajo y las evaluaciones anuales del personal a su 

cargo. 

9. Seleccionar en acci6n conjunta con la Direcci6n, el personal a ser contratado para la 

ejecuci6n de proyectos. 
10. Fortalecer el desarrollo de competencias de los recurses humanos para la investigaci6n 

en salud. 
11. Designar los recurses humanos para las labores de investigaci6n que se requieran en 

la ejecuci6n de los proyectos asignados. 
12. ldentificar las nuevas tecnologlas a ser desarrolladas y con potencial uso en la region, 

basada en las investigaciones realizadas. 

13. Promover los procesos de transferencia e innovaci6n tecnol6gica en salud, en base a 

las prioridades nacionales y regionales. 
14. Oifundir los resultados de las investigaciones en salud realizadas y la transferencia 

tecnol6gica cuando corresponda. 

15. Realizar el monitoreo y la evaluaci6n de la funci6n en gesti6n de la investigaci6n en el 

IRIS. 
16. Representar al IRIS, en eventos de caracter cientifico, de coordinaci6n y de gesti6n, 

tales como reuniones, congresos, seminaries. curses, etc.. cuando sea delegado por el 

Director/a General. 
17. Coordinar y supervisar las actividades de los proyectos interdisciplinarios e 

interinstitucionales. 
18. Velar por la correcta y oportuna ejecuci6n del presupuesto de los proyectos de la 

Coordinaci6n. 
19. Apoyar las publicaciones cientificas de los resultados logrados en las investigaciones 

del IRIS. 

20. Establecer las acciones requeridas para garanlizar la confidencialidad del archive de 

los proyectos ejecutados. 

21. Gestionar y fomentar la actualizaci6n y capacitaci6n del personal a su cargo, para el 

oomplimi~to de loo objetNoo lootituciooaleo. . . ~ 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Tltulo Universitario. Tener experiencia minima de 3 afios en la 

Gesti6n de la lnvestigaci6n en Salud. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, 

lideraz:go de personas, planificaci6n y 

organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad. tolerancia 

al estres. trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pert.enencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psico16gica a las dificultades. 

22. Presentar informes peri6dicos y finales sobre el desarrollo o resultado de los proyectos. 

23. Presentar informes de las actividades realiz:adas por la Coordinaci6n. 
24. Realiz:ar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 
Crrad• por Lty ~~ J 198 drl 4 de ma~·c. de 2.001 
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1. Asistir en los procedimientos y buenas practices de Gesti6n de lnvestigaci6n en el IRIS. 

2. Ayudar en la elaboraci6n del Plan Operativo Anual del IRIS. 

3. Adecuar la gesti6n de la investigaci6n a la implementaci6n de polfticas, estandares, 

procedimientos y buenas practicas de Gesti6n de Proyectos de lnvestigaci6n en Salud. 

4. Contactar con proveedores externos y hacer seguimiento de los contratos. 

5. Asistir en la evaluaci6n de la propuesta de la gesti6n de los proyectos del programa de 

salud bajo el arnbito del IRIS, previo a su incorporaci6n en el presupuesto anuaL 

6. Asistir en la elaboraci6n del programa multianual de inversiones para los proyectos. 

7. Apoyar en la determinaci6n del portafolio de proyectos estrateqicos para el IRIS yen la 

evaluaci6n del estado de su implementaci6n, asegurando el desarrollo de acciones 

preventivas o correctivas, de ser el caso 
8. Organizar las actividades de capacitaci6n y asesoria tecnica a los recursos humanos y 

empresas prestadoras de servicios para los proyectos. 

9. Velar por el mantenimiento, conservaci6n y buen uso de los bienes, equipos y 

materiales a su cargo. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Apoyar los procedimientos y buenas practicas de Gesti6n de lnvestigaci6n en el IRIS. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
2.5.2.1. Asistente de Gesti6n de lnvestigaci6n (IRIS}. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Gesti6n de lnvestigaci6n 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. l ener experiencia minima de 2 a nos come 
Asistente de Gesti6n de lnvestigaci6n en 
Salud. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, liderazgo de personas, 

planificaci6n y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo. desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Human as Creatividad, relaciones humanas. manejo de 

conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificultades. 

0 
I.fl ln:1.aUrwenridadlladtmide ~os--llw. """"'*""glOOa/. ~ _""',...,,.. ~· 

Anto£ 
• c.mioo-1.JusoAr>g(NSmlloz·C<>woiCModo.,,_ . ,,. 

Cardozo Villalba JOl •m 02'20406617 w.o. """l)t1W.edu.pr Pro!. MsL ug> • Iii roti 8. 
Secret• r'o Cenerat 

Rtctor Abg. 

11. ldentificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y 
procesos en los que participa la Coordinaci6n de Gesti6n de lnvestigaci6n, asi comoel 

estado de avance de los planes de acci6n para la optimizaci6n de los procesos y la 

mitigaci6n de los riesgos y mejora del sistema de control intemo. 

12. lmplementar los planes de acci6n, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su 

arnbito de acci6n. 
13. ldentificar y reportar los riesgos relacionados al logro de los objetivos del IRIS. 

14. Cumplir con la normativa intema y extema aplicable a su ambito de acci6n. 

15. Custodiar y mantener la confidencialidad y seguridad de la informaci6n fisica y digital 

que se encuentran a su cargo. 

16. Elaborar informes de las actividades relacionados a su cargo. 

17. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

10. Participar en la elaboraci6n, actualizaci6n y cumpllmiento de los procedimientos 

relacionados con su arnbito de acci6n. 

g 
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAACUAZU 
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1. Apoyar operativamente en la ejecuci6n de planes y actividades realizadas en la 

Coordinaci6n de Gesti6n de lnvestigaci6n del IRIS, contribuyendo con la aplicaci6n de 

los procedimientos vigentes. 
2. Participar activamente en la gesti6n de la Dependencia, con el fin de alcanzar los 

objetivos y metas de la misma. 
3. Dar trarnite a las asuntos operativos relacionados con la gesti6n de la Dependencia, por 

delegaci6n directa de la superioridad. 
4. Participar en la ejecuci6n de los sistemas y procedimientos de la Dependencia, para 

procurer su efectividad. 
5. Apoyar y ejecutar los requerimientos del Sistema de Gesti6n de Calidad, con el fin de 

contribuir al mejoramiento continua de las proyectos del IRIS. 
6. Realizar acciones, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su arnbito de 

responsabilidad. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Realizar actividades de apoyo en la Coordinaci6n de Gesti6n de lnvestigaci6n, con el fin 

de disponer de la informaci6n y documentaci6n de manera eficiente. 

11. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
2.5.2.2. Auxiliar de Gesti6n de lnvestigaci6n (IRIS). 

Nivel funcional Dependencia 

Operativo Rectorado 

Relacionamiento Superior 
Coordinador/a de Gesti6n de lnvestigaci6n 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

UNJVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 aiios como 

Auxiliar de Gesti6n de lnvestigaci6n. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y 
organizaci6n institucional, cornunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Human as Creatividad, relaciones hurnanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 

9. Elaborar inforrnes de las actividades correspondientes a su cargo. 
10. Dar trarnite a las necesidades de bienes y servicios requeridos para el funcionamiento 

de la Coordinaci6n de Gesti6n de lnvestigaci6n. 

11. Elaborar inforrnes de las actividades propias del cargo. 

12. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

7. Acatar las directrices que, en rnateria de Seguridad y Salud en el Trabajo, que 

establezca la Direcci6n del IRIS. 
8. Asistir puntualrnente a capacitaciones y eventos formatives convocados por la Direcci6n 

del IRIS. 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 
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1. Coordinar el funcionamiento del Laboratorio en el Institute Regional de lnvestigaci6n de 

la Salud, en cuanto al recurses humanos. gesti6n administrativa y control de calidad de 

las procesos laboratoriales. 
2. Ayudar en la elaboraci6n del Plan Operative Anual de la Direcci6n del IRIS. 

3. Acatar las normas y disposiciones establecidas en el Reglamento del IRIS, 

encaminadas a la implementaci6n y desarrollo de los sistemas de gesti6n de calidad en 

laboratories que incluyen; ensayo y calibraci6n. seguridad, salud ocupacional, y 

ambiente. 
4. Preparar el diagrama de flujo de los procesos laboratoriales. 

5. Definir las funciones, tareas y responsabilidades del recurse humano en el laboratorio. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Coordinar e incorporar en el laboratorio del Institute Regional de lnvestigaci6n de la Salud, 

el desarrollo eficaz y eficiente de las funciones relacionadas con la atenci6n meoica, 

basado con el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de diagn6stico de 

laboratorio clinico y epidemiol6gico, especializado y de referenda. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
2.5.3. Coordinaci6n de Laboratorio (IRIS). 

Nivel funcional Dependencia 

Profesional Rectorado 

Relacionamiento Superior 
Director/a del Institute Regional de lnvestigaci6n de la Salud (IRIS) 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

g 
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y humanos requeridos para el funcionamiento del laboratorio. 

20. Elaborar y presentar con antelaci6n, a la Direcci6n del IRIS los requerimientos loglsticos 
7 

6. Atender por el cumplimiento de las funciones y actividades del personal tecnico y 

cientifico a su cargo, para el estricto cumplimiento de las normas de salud ocupacional, 

higiene y seguridad del laboratorio. 
7. Realizar el seguimiento y evaluaci6n permanente de las actividades del laboratorio en 

los diferentes niveles y secciones. 

8. Organizar el laboratorio para el 6ptimo funcionamiento, garantizar la comodidad y 

privacidad de los usuarios. 
9. Registrar los dates de los usuarios en el formulario de toma de muestra y registros del 

laboratorio. 
10. Mantener actualizado el registro de muestras, resultados e informes que se manejen en 

el establecimiento. 
11. Requerir de las unidades de base de la salud, las muestras biol6gicas segun los 

protocolos establecidos, acompanados de las informaciones necesarias para su 

procesamiento. 
12. Obtener las muestras biol6gicas sequn los protocolos establecidos teniendo en cuenta 

las normas de bioseguridad. 
13. Garantizar la calidad de los resultados laboratoriales. 
14. Desarrollar servicios especializados, para contribuir a mejorar la salud de la comunidad. 

15. Vigilar el adecuado desarrollo de IOS analisis ctinlcos dentro de SU ambtto regional. 

16. Formular y gestionar proyectos de investigaci6n en salud dirigidas al desarrollo de 

programas relacionados con la biotecnologia. 
17. Apoyar la emisi6n de conceptos tecnicos y atender las solicitudes de informaci6n 

internas y externas relacionadas con temas de competencia del laboratorio. 

18. Garantizar que se cumplan los protocolos de procedimientos nacionales e 

internacionales, con el prop6sito de asegurar la calidad de la informaci6n que se genera 

en los procesos de laboratorio. 
19. Programar, organizar y supervisar las actividades de los investigadores y auxiliares 

encargados de cada uno de las actividades del laboratorio. 

g 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 3 anos en la 

Gesti6n de Laboratorios. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, 

liderazgo de personas, planificaci6n y 

organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 

21. Mantener el listado del inventario fisico visible y de los insumos y reactivos del 

laboratorio 
22. Realizar el mantenimiento preventivo del mobiliario y equipos del laboratorio. 

23. Velar por el uso y el cuidado de los equipos, elementos e insumos puestos a disposici6n 

del laboratorio. 
24. Mantener un inventario actualizado de todos los equipos y bienes a su cargo e informar 

los cambios que se presenten. 

25. Preparar y entregar todos los informes relacionados con el funcionamiento y control de 

calidad del laboratorio, que le sean solicitados por la superioridad y que sean de 

competencia de su cargo. 
26. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 

UNJVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 
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6. 

5. Preparar las rnuestras para los analisis laboratoriales requeridos por los proyectos, y 

el Hospital Regional de Coronel Oviedo. 
Preparar los reactivos qulmicos, soluciones y colorantes de acuerdo a las 

especificaciones para los analisis. 
Preparar y registrar las muestras, medias de cultivo y larnlnas, para las examenr. 

Realizar los analisis de rutina de las laboratories. 
7. 
8. 

1. Acordar la planeaci6n y ejecuci6n de todos las procesos propios de la dependencia 

con el superior inmediato para garantizar el cumplimiento de los objetivos 

organizacionales. 
2. Velar por la consecuci6n oportuna de los recursos necesarios para el laboratorio. 

3. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, 

establecidos por la Coordinaci6n de Laboratorio. 
4. Recibir, clasificar y codificar las muestras y los materiales para los analisis 

laboratoriales. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Asistir en la realizaci6n de los analisis de laboratorio, preparando y tomando las muestras, 

a fin de emitir un resultado que contribuya al diagn6stico requerido. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

2.5.3.1. Asistente de Laboratorios (IRIS). 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Laboratorios 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

g 
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IV. PERFIL REQUER100 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Tftulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos como 

Asistente de Laboratorio. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y 

organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborafes Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas. manejo de 

conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicof6gica a las dificultades. 

9. Copiar, transcribir y entregar los resultados de los axamenes de laboratorio. 

10. Uevar el registro y control de pacientes atendidos. 
11. Procesar en sistemas informaticos los datos de muestras y resultados del laboratorio. 

12. Registrar y llevar el control perrnanente de los materiales y equipos del laboratorio. 
13. Mantener en orden los equipos y el sitio de trabajo, inforrnando de cualquier anomalia. 

14. Elaborar informes de las actividades realizadas en su cargo. 

15. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Apoyar al Asistente de Laboratorio, en la preparaci6n de los analisis laboratoriaJes 

requeridos por los proyectos, y el Hospital Regional de Coronel Oviedo. 

2. Verificar el adecuado mantenimiento de las areas del laboratorio y velar por la 

esterilizaci6n del instrumental, y elementos del servicio para garantizar la practice 

aseptlca de cualquier procedimiento o actividad que se realice en la atenci6n del 
usuario. 

3. Realizar la toma y recolecci6n de las muestras, garantizando su pertinente marcado 
para el procesamiento en cada una de las secciones del Laboratorio. 

4. Hacer la preparaci6n, disposici6n de insumos y rnontaje de rnuestras para que el/a 
profesional de Laboratorio lleve a cabo el procesamiento. 1 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Colaborar en la preparaci6n de las practicas de laboratorio, apoyando al estudiante en su 

aprendizaje te6rico practice, organizando, limpiando y manteniendo los materiales y 

equipos, a fin de brindar asistencia en las actividades de docencia e investigaci6n. 

Ayudar en la preparaci6n de los analisis laboratoriales requeridos por los proyectos, y el 
Hospital Regional de Coronel Oviedo. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 

2.5.3.2. Auxiliar de Laboratorios (IRIS). 

Nivel funcional Dependencia 
Operativo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Laboratorios 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 
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5. lnstruir al usuario sobre la forma correcta de c6mo se debe llevar a cabo el proceso de 

recolecci6n y las condiciones en que se debe tornar y presentar la muestra del examen 
al Laboratorio. 

6. Dotar de los instrumentos necesarios a los estudiantes para las practicas de laboratorio. 
7. Codificar y clasificar las muestras y reactivos. 

8. Preparar muestras y reactivos para los analisis en general, y practicas de laboratorio. 

9. Montar y desmontar los equipos de laboratorio. 

10. lnstruir a los estudiantes en el manejo y manipulaci6n adecuada de los equipos de 

laboratorio. 

11. Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos utilizados en el laboratorio. 

12. Clasificar y organizar los materiales, instrumentos y equipos de laboratorio. 

13. Asistir a los docentes, en la ejecuci6n de las practicas con labores sencillas. 

14. Llevar el registro de los usuarios del laboratorio. 

15. Conservar y hacer el seguimiento a las muestras de laboratorio. 

16. Efectuar mediciones y catculos sencillos. 

17. Asistir en el traslado de equipos y materiales de laboratorio. 

18. Limpiar los materiales y equipos utilizados en cada practice. 

19. Distribuir el material de apoyo para cada practica seg(m cronograma. 

20. Procesar en sistemas informaticos los datos de muestras y resultados del laboratorio. 

21. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos 

por la Coordinaci6n de Laboratorio. 

22. Mantener en orden las equipos y el sitio de trabajo, informando de cualquieranomalia. 

23. Elaborar informes de las actividades realizadas en su cargo. 

24. Promover en su servicio o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la 

atenci6n, la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden 
satisfechos por la atenci6n recibida. 

25. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

g 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Tecnico. Tener experiencia minima de 2 anos como 

Auxiliar de Laboratorio. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y 

organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 
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7 Unidades Academicas. 

1. Planificar, dirigir y coordinar las actividades de Extension Universitaria del Rectorado, 

y las demas Unidades Academicas. 

2. Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de la dependencia. 

3. Formular, presentar y ejecutar el plan de acci6n de la dependencia a la Rectoria. 

4. Propiciar y organizar jomadas de Capacitaci6n sobre temas de interes social, por el 

Rectorado y las Unidades Acadernicas. 

5. Organizar, coordinar y asesorar al Rectorado y las Unidades Academicas sobre 

conferencias, exposiciones y actos culturales. 

6. Organizar congresos y seminaries por el Rectorado en coordinaci6n con las Unidades 

Academlcas, 

7. Planificar y ejecutar trabajos de campo, por el Rectorado en coordinaci6n con las 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Generar y ejecutar acciones tendientes a estrechar vinculos con los distintos sectores de 

la sociedad y sus organizaciones transfiriendo conocimientos cientlfico, tecnico y 

tecnol6gico bajo un enfoque interdisciplinario. 

Servir de medio de enlace entre la Universidad, las organizaciones gubernamentales y 
comunitarias, articular a la Universidad al sector empresarial y coordinar la prestaci6n 

eficiente de los servicios de educaci6n continua. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

3. DIRECCl6N GENERAL DE EXTENSl6N UNNERSITARIA. 
Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Rector. 
Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en la 
Extension Universitaria. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo d€ 
oersonas, planificacicn y orqanizacion 
nstitucional, comunicacion efectiva oral y escrita. 

Laborales :onocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 
sstres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo 
ountualidad y asistencia 

Humanas .:;reatividad, relaciones humanas, manejo de 
conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 
cresentacion personal, fortaleza psicol6gica a las 
jificultades . 
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8. Planificar, organizar y ejecutar eventos de servicios a la comunidad. 
9. Coordinar con las Unidades Acadernlcas, los programas de proyeccion social y 

educaci6n continua y su respectiva ejecucion. 

10. Responder por la admlnistracicn interna y externa de todos los servicios y eventos de 

proyecci6n social de la Universidad. 

11. Participar en consultorias y asesorias en coordmacion con las diferentes Unidades 

Acadernicas. 

12. Proponer, proyectar y gestionar convenios y contratos de eventos de proyeccion social 

y desarrollo comunitario. 

13. Recepcionar y archivar los creditos por extension de los estudiantes de todas las 

Unidades Academicas. 

14. Elaborar informes trimestrales y dernas documentos solicitados por el superior 

inmediato. 

15. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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1. Recibir, radicar, distribuir y archivar todos los documentos y dernas correspondencias 

de la Direcci6n General de Extension Universltaria. 

2. Organizar de oonformidad con las instrucciones del superior inmediato, reuniones y 

eventos que este deba atender o a los cuales deba asistir, llevando la agenda 

correspondiente y reoordando los compromises adquiridos. 

3. Realizar a solicitud del superior inmediato, todas las labores y tareas que sean 

necesarias para el cabal y total cumplimiento de las funciones inherentes y a cargo de 

la Direcci6n General de Extension Universitaria. 

4. Elaborar notas y asistir al superior inmediato en todas las labores secretarialespropias 

e inherentes a las funciones de la Direcclon General de Extension Universitaria. 

5. Transcribir, digitalizar y redactar todo tipo de documentos relacionados con las 

funciones, y que sean acordes a la naturaleza de su cargo (cartas, memorandos, 

circu la res, etc.). 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Apoyar integralmente al Director/a General de Extension Universitaria en las actividades 

propias de SU ambito. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

3.1. Secretarla de Extension Universitaria. 

Nivel funcional Dependencia 

Operative Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de Extension Universitaria. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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7. Atender y efectuar todas las llamadas telef6nicas propias e inherentes a las funciones 

de la de la Direcci6n, anotando los mensajes e informando las informaciones 

correspondientes. 

8. Guardar absoluta reserva sobre los documentos, informaciones y dates que se manejen 

en la Direcci6n General de Extensi6n Universitaria. 

9. Recibir, entregar y enviar la correspondencia oportunamente, previo el diligenciamiento 

de los libros o planillas de control existentes para el efecto. 

10. Manejar adecuada y ordenadamente todos el(los) archivo(s) de la Asesoria Juridica, 

responsabitizandose del buen estado de las carpetas, documentos y dernas informaci6n 

existente. 

11. Llevar correspondencia urgente a las demas dependencias de la Universidad, cuando 

por alguna circunstancia no se encuentre disponible el servicio de mensajerla intema 

de la Universidad. 

12. Consultar e informar diariamente a solicitud del superior inmediato la informaci6n del 

correo electr6nico, y remitir los mensajes ordenados por este, cuando haya lugar a ello. 

13. Actualizar los sistemas de informaci6n de la Direcci6n General de Extension 

Universitaria, y solicitar oportunamente los implementos necesarios para el 

cumplimiento de sus funciones. 

14. Mantener en buen estado los elementos de trabajo asignados, respondiendo por su 
cuidado y uso. 

15. Mantener una actitud proactiva frente a la soluci6n de los problemas que se presenten 
en la Direcci6n, y colaborar para que sean resueltos agil y oportunamente. 

16. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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6. Diligenciar todo tipo de formates, formularios y dernas documentos cuando haya lugar 

a ello, que sean inherentes y neoesarios a las funciones de la Direcci6n General de 

Extensi6n Universitaria. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Ex:periencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 afios como 

Auxiliar de Extension Universitaria. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, discreci6n, organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y 

escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad. tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 
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1. Elaborar, modificar y ejecutar conjuntamente con la Direcci6n General de Extension 

Universitaria, el Reglamento del area que le corresponde. 

2. Preslar el servicio de atencion a los investigadores, estudiantes, docentes, egresados, 

personal administrativo y usuarios en general. 

3. Planear, disenar e implementar el mejoramiento y la ampflacicn del servicio de 

informacion y Capacitaci6n Extema de la Extension Universitaria. 

4. Participar en el proceso de elaboracion de los proyectos de Extension Externa. 

5. Rendir informes peri6dicos a la Direccion General de Extension Universitaria, sobre las 
actividades desarrolladas. 

6. Presentar estadisticas de las actividades prestadas a los usuarios. 

7. Crear fuentes especiales de informacion relacionados con la Extensi6n Universitaria. 

8. Coordinar con la Coordinaci6n de Eventos lnstitucionales y Sociales la realizaci6n de 
las actividades programadas. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Coordinar y planificar capacitaciones en lo referente a la atenci6n de los usuarios externos 

que acudan a solicitar los servicios de Capacitaciones de Extension Universitaria. 

IL RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

3.2. Coordinaci6n de Capacitaciones Externas. 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de Extensi6n Universitaria 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en la 

Capacitaci6n Extema, en Extension Universitaria. 

Competencias 

Administ.rativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo de 

personas, planificaci6n y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al estres, 

trabajo en equipo, desarrollo del cargo, puntualidad y 
asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 
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9. Solicitar oportunamente los equipos, materiales e implementos de trabajo necesarios 

para el buen funcionamiento de la Coordinaci6n. 

10. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 
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1. Apoyar a la Coordlnacion en todos los eventos de capacitacion lnstitucional con el vista 

bueno del Director/a General de Extension Universitaria. 

2.. Realizar los contactos con los diferentes usuarios externos para las capacitaciones de 

Extension Universitaria de la Universidad Nacion al de Caaquazu, a fin de lograr eficacia, 

eficiencia y efectividad en el servicio. 

3. Ayudar en las actividades de la Universidad Nacional de Caaguazu para la capacitaci6n 

externa de Extension Universitaria, de caracter tecnico u otros grupos artisticos y 
culturales. 

4. Promocionar las capacitaciones extemas de interes para la comunidad en general. 

5. Mantener comunicaclon con otras Universidades para efectos de la promulgaci6n de 

capacitaciones externas en el area de la Extension. 

6. Atender por el mantenimiento y el buen uso de las instalaciones, equipos y mobiliarios 

de la Universidad Nacional de Caaguazu relacionados con las capacitacio s ;J as. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Apoyar el desarrollo de las capacitaciones institucionales en todos los eventos 

correspondientes a la Universidad Nacional de Caaquazu, enmarcados en los objetivos 

institucionales. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
3.2.1. Asistente de Capacitaciones Externas. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Capacitaciones Externas. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario y/o Tener experiencia minima de 2 anos, como 

Estudiante Universitario. Asistente de Capacitaciones Extemas. 

Cornpetencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y 

escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 
psicol6gica a las dificultades. 

8. Acompafiar a las delegaciones de la Universidad Nacional de Caaquazu en el area de 

capacitaci6n externa. 

9. Elaborar informes y demas documentos solicitados por el superior inmediato. 

10. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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7. Divulgar la publicidad en la Universidad Nacional de Caaquazu, de las capacitaciones 

externas que se programen para motivar a la comunidad universitaria para su 

participaci6n. 

UNJVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 



1. Dirigir todos los eventos lnstitucionales y sociales con el visto bueno de! Director/a 

General de Extension Universitaria. 

2. Establecer contactos con los diferentes usuarios intemos y extemos de la Universidad 

Nacional de Caaquazu, a fin de lograr eficacia, eficiencia y efectividad en el servicio. 

3. Prornover relaciones artisticas y culturales de caracter lnterinstitucional. 

4. Coordinar las actividades de la Universidad Nacional de Caaquazu con los grupos de 

rnusica, teatro, danza u otros grupos artisticos y culturales. 
5. Promocionar las aclividades culturales de interes para la comunidad estudiantil, laboral 

y directiva de la Universidad. 

6. Mantener comunicaci6n con otras Universidades para efectos de la promulgaci6n de 

actividades y colaboraci6n mutua en el area cultural. 

7. Organizar actividades intemas, culturales, artisticas y deportivas, para los miernbros de 

la comunidad universitaria. ~.., , 
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Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Organizar y supervisar el desarrollo de los actos institucionales y sociales en todos los 

eventos correspondientes a la Universidad Nacional de Caaquazu, enmarcados en los 

objetivos institucionales. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

3.3. Coordinaci6n de Eventos lnstitucionales y Sociales. 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de Extension Universitaria 

Naturaleza def Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

Cmda por L<y • 3198 de!~ dt mayo de 2007 
l.f"'6n: "Contd ..... «locaadn ..... , .. , • .,,'"la .,..,,_,do i8COOO$ """"'""'"""""" de-PoW- pat1I el i1erazgo, 

losoer""5, las-yel,_.de ..... .., .-,,_,en unmtttrtJ~. ""',,,,..._ 9/Jms. cto i>l8s ,.,.-es ydote.~ad "'1dal' 
Hoja202 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 

~' 
~ 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 



Rttt0< 

IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en la 

Gesti6n de Eventos Universitarios. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo 

de personas, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, rnanejo de 

conflictos, compromise y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. , 
" ~ 
I} ') . 
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a Velar por el mantenimiento y el buen uso de las instalaciones, equipos y mobiliariosde 

la Universidad Nacional de Caaguaz(J relacionados con los eventos. 

9. Fomentar nuevas disciplinas que colmen las expectativas de la cornunidad 

Universitaria. 

10. Realizar y divulgar la publicidad en la Universidad Nacional de Caaquazu, de los 

eventos que se prograrnen para motivar a la comunidad universitaria para su 

participaci6n en los actos institucionales y sociales. 

11. Efectuar acompaiiamiento a las delegaciones de la Universidad Nacional de Caaquazu 

en cualquiera de las areas que se requiera. 

12. Representar a la Universidad Nacional de Caaguaz(J en las organizaciones de los 

eventos a que haya lugar. 

13. Elaborar inforrnes y dernas documentos solicitados por el superior inmediato. 

14. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por ta superioridad. 



r 8. 

1. Apoyar a la Coordinaci6n en todos los eventos lnstitucionales y sociales con el vista 

bueno de! Director/a General de Extension Universilaria. 

2. Realizar los contactos con los diferentes usuarios internos y externos de la Universidad 

Nacional de CaaguazO, a fin de lograr eficacia, eficiencia y efectividad en el servicio. 

3. Facilitar los actos artisticos y culturales de caracter lnterinstitucionaL 

4. Ayudar en las actividades de la Universidad Nacional de CaaguazO con los grupos de 

muslca, teatro, danza u otros grupos artisticos y culturales. 

5. Promocionar las actividades culturales de interes para la comunidad estudiantil, laboral 

y directiva de la Universidad. 

6. Mantener comunicaci6n con otras Universidades para efectos de la promulgaci6n de 

actividades y colaboraci6n mutua en el area cultural. 

7. Cooperar en la organizaci6n de las actividades internas, culturales, artfsticas y 

deportivas, para los miembros de la comunfdad universitaria. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Apoyar el desarrollo de los actos institucionales y sociales en todos los eventos 

correspondientes a la Universidad Nacional de CaaguazO, enmarcados en los objetivos 

institucionales. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

3.3.1. Asistente de Eventos lnstitucionales y Sociales. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Eventos lnstitucionales y Sociales. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario ylo Tener experiencia minima de 2 anos, como 

Estudiante Universitario. Asistente de Gesti6n de Eventos Universitarios. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y 
escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificultades. 
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8. Atender por el mantenimiento y el buen uso de las instalaciones, equipos y mobiliarios 

de la Universidad Nacional de Caaquazu relacionados con los eventos. 

9. Divulgar la publicidad en la Universidad Nacional de Caaquazu, de los eventos quese 

programen para motivar a la cornunidad universitaria para su participaci6n en los actos 

institucionales y sociales. 

10.Acompafiar a las delegaciones de la Universidad Nacional de Caaguazu en cualquiera 

de las areas que se requiera. 

11. Elaborar informes y dernas documentos solicitados por el superior inmediato. 

12. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 



1. F ortalecer las relaciones humanas dentro de la Universidad Nacional de Caaguazu para 

lograr los objetivos institucionales que redunde en beneficio del entorno social. 

2. Coordinar la capacitaci6n para el desarrollo personal de los Funcionarios del rectorado 

de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

3. Organizar eventos para un aprendizaje continue en los miembros de la Universidad 

Nacional de Caaguazu. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Promover acoiones en el area de desarrollo humane tendientes a facilitar en cada persona 

el mejor conocimiento de su capacidad de relacionarse y comunicarse, desarrollar el 

sentido de pertenencia y compromise individual con la lnstituci6n. 

Planificar, organizar, desarrollar y supervisar las tareas de la Direcci6n General de Talento 

Humane encuadradas en el marco de los objetivos, poltticas, metas, prioridades y 

estrategias establecidas per el Rectorado, basados en el cumplimiento de la Legislaoi6n 

laboral, las dernas !eyes y reglamentos vigentes a nivel nacional y las normas internas de 

la I nstituci6n. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

4. DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Rector. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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4. Elaborar y actualizar si fuera necesario los instrumentos Evaluaci6n de desempef\o del 

personal para los diferentes estamentos de la Universidad Nacional de Caaquazu, 

5. Remitir a las autoridades superiores la calificaci6n de los miembros de los diferentes 

estamentos, conforme a los criterios establecidos para las evaluaciones de 

desempeno. 

6. Elaborar plan operativo anual y presupuesto anual de la direcci6n. 

7. Representar a la Universidad Nacional de Caaguazu en las diferentes redes 

relacionadas con los Talentos Humanos a nivel nacional e internacional. 

8. Presentar proyectos para el bienestar y el mejoramiento de la calidad de vida de la 

comunidad universitaria. 

9. Establecer politicas y sistemas de estimulos al desempeno del personal administrativo 

y docente. 

10. Planear y ejecutar las acciones necesarias para organizar el cumplimiento de las 

politicas institucionales de ingreso, permanencia y retiro de los servidores publicos de 

la Universidad. 

11. Generar ambientes de trabajo saludables y productivos que estimulen el desarrollo y 

capacitaci6n de los trabajadores de la Universidad. 

12. Establecer las estrategias que generen una cultura organizacional basada en la efica, 

el autocontrol y la eficiencia en la prestaci6n de los servicios. 

13. Coordinar los antecedentes de las incorporaciones realizadas mediante los Concursos 

Publicos de oposici6n realizados en las Facuttades para los nombramientos de 

personal administrativos y docentes escalafonados de la Universidad Nacional de 

Caaquazu. 

14. Organizar actividades que fortalezcan las relaciones e incentiven el mejoramiento del 

clima laboral y la transformaci6n de la cultura organizacional. 

15. Notificar los nombramientos y terminaci6n de los contratos a los servidores publicos 

del rectorado de la Universidad Nacional de Caaquazu, 

16. Fomentar los procesos de conciliaci6n en asuntos de controversia laboral. 

17. Hacer cumplir el Reglamento lntemo de funcionarios del Rectorado. 



18. Autorizar los permisos para las ausencias justificadas de acuerdo con la 

reglamentaci6n institucional vigente para el funcionario administrative y acadernico del 

rectorado de la Universidad Nacional de Caaguazu. 
19. Elaborar certificados de trabajo a los funcionarios y trabajadores administrativos y 

acadernicos, cuando son solicitados y tengan la pertinencia necesaria para hacerlo. 

20. Coordinar las vacaciones de los funcionarios de acuerdo a las indicaciones de la 

Maxima Autoridad. 

21. Supervisar y controlar el mantenimiento permanente de la base de datos del sistema 

de informaci6n de todos los funcionarios administrativos y acadernioos de la 

Universidad Naciona1 de Caaquazu. 

22. Solicitar y preparar todos los documentos que sean requeridos por ta instituci6n, 

relacionadas con asuntos de orden laboral. 

23. Realizar en los momentos oportunos, la evaluaci6n del desempefio de los funcionarios 

y trabajadores, de manera peri6dicas, y remitir a las instancias pertinentes los 

resultados obtenidos para adelantar las acciones laborales. 

24. Supervisar y coordinar de acuerdo a las disposiciones emanadas del Rectorado, ta 

actualizaci6n del manual de funciones y/o descripci6n de todos los cargos existentes 

en la lnstituci6n. 

25. Documentar mediante contratos de trabajo las relaciones laborales existentes. 

26. Elaborar informes mensuales y dernas documentos solicitados por el superior 

inmediato. 

27. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la Maxima Autoridad. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario de Preferencia: Tener experiencia minima de 2 anos, en la 

Contador Publico, Administrador 0 Administraci6n de Talento Humane. 

Abogado 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, 

liderazgo de personas, planificaci6n y 

organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo 

de conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 
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1. Llevar la agenda personal del superior inmediato, y coordinar todos los eventos en los 

cuales este deba participar, brindando la colaboraci6n pertinente. 

2. Colaborar desde el inicio hasta el final en todas las actividades organizadas por el 

superior inmediato dentro de la Direcci6n General de Talento Humane, come reuniones, 

eventos, ferias, foros, etc. 

3. Verificar la documentaci6n que llegue a la dependencia en cuanto a los requisites de 

talentos humanos, a fin de poder remitirla correctamente a las diversas Dependencias 

de la Direcci6n de Talento Humana u otras Direcciones del Rectorado. 

4. Atender a las 6rdenes del superior inmediato por el inventario de la Direcci6n General 

de Talento Humane. 

5. Elaborar y presentar a las 6rdenes del superior inmediato, todos los informes solicitados 

por las diferentes dependencias de la instituci6n. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Servir de apoyo para el eficiente cumplimiento de las la bores que le han side encomendada 

por la Direcci6n General de Talento Humana. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

4.1. Secretaria de Talento Humane. 

Nivel funcional Dependencia 

Operative. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de Talento Humane. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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6. Recibir, radicar, distribuir y archivar todos los documentos y demas correspondencia de 

la Direcci6n General de Talento Humana, asi como de su superior inmediato. 

7. Atender por la adecuada presentaci6n de la respectiva area de Talento Humano, 

manteniendo en complete orden el sitio de trabajo. 

8. Preparar convocatorias a los Directores del Rectorado y de las Unidades Acadernicas, 

Coordinadores y personal en general a las reuniones que sean programada. 

9. Recibir documentos relacionados con el Area de Talentos Humanos. 

10.Asistir al superior inmediato en todas las labores secretariales propias e inherentes a 

las funciones de la respectiva area. 

11. Oiligenciar todo tipo de formates, formutarios y demas documentos cuando haya lugar 

a ello, y que sean inherentes y necesarios a las funciones de la respectiva area de 

Talentos Humanos. 

12. Atender a los usuarios extemos e internos de su superior inmediato y/o a los de la 

respectiva area, en lo referente a las funciones a su cargo, asi como orientarlos y 
brindarles lnformaci6n clara y oportuna cuando estos to requieran. 

13. Atender y efectuar todas las llamadas telef6nicas propias e inherentes a las funciones 

del superior inmediato, anotando los mensajes e informando las razones 

correspondientes. 

14. Guardar absoluta reserva sabre los documentos, informaciones y datos que se manejen 

en la respectiva area a su cargo. 

15. Recibir, entregar y enviar la correspondencia oportunamente, previo el diligenciamiento 

de los libros o plani11as de control existentes para el efecto. 

16. Manejar adecuada y ordenadamente el archive personal de su superior inmediato, asl 

como el(los} archivo(s} de la respectiva area, responsabllizandose del buen estado de 

las carpetas, documentos y dernas informaci6n existente. 

17. Llevar correspondencia urgente a las dernas dependencias def Rectorado, cuando por 

alguna circunstancia no se encuentre disponible el servicio de mensajeria interna de la 

U niversidad. 

18. Consuttar e informar diariamente a solicitud del superior inmediato, la informaci6n del 

g • ' 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Educa Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener como mlnimo 2 anos de experiencia 

corno Secretario/a de Talento Humano. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, cornunicaci6n efectiva oral y 

escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Human as Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificultades. 
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19. Actualizar los sistemas de informaci6n de Talento Humano. 

20. Solicitar oportunamente los implementos necesarios para la Direcci6n General de 

Talento Humano. 
21. Mantener en buen estado los elementos de trabajo asignados, respondiendo por su 

cuidado y uso. 
22. Mantener una actitud proactiva frente a la soluci6n de los problemas que se presenten 

en la Direcci6n, y colaborar para que sean resueltos agil y oportunamente. 

23. Estar actualizado/a sobre toda la informaci6n publica institucional de caracter 

adrninistrativo y academico-administrativo. a fin de tener un 6ptirno desempefio en el 

ejercicio de sus funciones. 

24. Responder por la seguridad de la informaci6n de su puesto de trabajo, realizando copias 

de seguridad (backup, cd-rorn) y proteqiendola mediante password. 

25. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Revisar y coordinar sisternaticarnente todas las afiliaciones. modificaciones y demas 

novedades que presenten Jos funcionarios administrativos, academlco-adrninistrativos 

y docentes, en la Universidad Nacional de Caaquazu, 

2. Elaborar informes y demas documentos solicitados par la Direcci6n General de Talento 

Humano. 

3. Elaborar dentro de las terminos previstos par Ley, el informe Jaboral anual con destino 

a las autoridades competentes. 

4. Colaborar con las estudios referentes al funcionariado del Rectorado y las Unidades 

Academicas de la Universidad Nacional de Caaquazu, en la actualizaci6n de 

actividades y funciones, asi como de responsabilidades y perfiles de las cargos 

administrativos y acadernicos-adrninistrativos. 

5. Adecuar el manual de funciones y competencias a la descripci6n de las cargos 

conforme al Organigrama de la Universidad. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Apoyar en las diferentes tramites y procesos de la Direcci6n General de Talento Humana, 

para su eficiente y oportuna operaci6n del Registro de funcionarios y docentes. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

4.2. Asistente de Registros. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de Talento Humana. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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6. Apoyar a los dernas niveles de la Direcci6n General de Talento Humano, en todo lo 

relative a los procesos y actividades llevados a cabo por la Dependencia, y preparar 

planes tendientes a salucionar las deficiencias detectadas, disenando procesos para el 

mejoramiento interna cuando sea necesario. 

7. Presentar un infarme mensual al superior inmediato de las actividades desarrolladas y 

apoyar en la elaboraci6n del informe anual de las actividades de la Dependencia. 

8. Brindar infarmaci6n sobre las consultas e inquietudes que puedan tener las funcionarios 

administrativos, acadernicos-admlnistrativos y docentes sobre las actividades y 

funciones a cargo la Direcci6n General de Talento Humana. 

9. Preparar las informes para la Direcci6n General de Auditoria lnterna, de las novedades 

relacionadas con el registro de los funcionarios de la Universidad Nacional de 

Caaquazu, 

10. Preparar las dacumentos para las cesantias parciales o definitivas de los funcionarios 

de la Universidad. 

11. Elaborar el plan de acci6n para el ano siguiente y realizar el seguimiento peri6dico 

dentro de las terminos establecidas para el efecta. 

12.Apayar peri6dicamente la laglstica de la evaluaci6n del desempei'ia del personal 

administrativo. 

13. Realizar tadas las actividades encomendadas por la superioridad. 



IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, como 

Asistente de Registros. 

Competencias 
Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y 
escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificultades. 
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educativas del pats y del exterior. 

1. Coordinar y supervisar las actividades de la Coordinaci6n de Capacitaci6n, deacuerdo 

a los Uneamientos y Politica lnstitucional. 

2. Diagnosticar las necesidades de los tipos de capacitaci6n de los funcionarios de la 

I nstituci6n. 

3. Formular el Plan Anual de Capacitaci6n. 

4. Brindar soporte tecnico en la ternatica de capacitaci6n al personal de la Universidad 

Nacional de Caaguazu, 
5. Promover la firma de convenios y otras acciones para la captaci6n de becas y otras 

modalidades de apoyo a la capacitaci6n con las entidades de Cooperaci6n Tecnica 

Internacional. 

6. ldentificar y gestionar oportunidades de capacitaci6n ofrecidas por entidades 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Organizar e implementar programas de capacitaci6n, creando oportunidades y evaluando 

las capacidades de acuerdo a los lineamientos de la politica institucional y los emitidos por 

la Direcci6n General de Talento Humano. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

4.3. Coordinaci6n de Capacitaci6n. 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de Talento Humano. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIOO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Tltulo Universi1ario. Tener experiencia minima de 2 anos, en 

Capacitaci6n Laboral. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, 

liderazgo de personas, planificaci6n y 
organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificultades. 

7. Facilitar los requisites para el acceso a la capacitaci6n en entidades del pais y del 

extranjero. 
8. Promover la suscripci6n de convenios con lnstituciones, universidades y otras 

entidades educativas publicas y privadas en materia de capacitaci6n. 

9. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 
complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 

g 
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1. Apoyar en la Capacitaci6n de los funcionarios en la Universidad Nacion al de Caaquazu, 

2. Revisar continuamente todas las Capacitaciones que se realizan a los funcionarios 

administrativos de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

3. Apoyar la elaboraci6n del informe laboral anual para las autoridades superiores. 

4. Ayudar a la Direcci6n General de Planificaci6n y MECIP en la actualizaci6n delmanual 

de funciones y competencias de los funcionarios de la Universidad. 

5. Apoyar a los dernas niveles asistenciales de la Direcci6n General de Talento Humano 

en todo lo relativo a los procesos y actividades, tendientes a solucionar las deficiencias 

detectadas, indicando las posibilidades para el mejoramiento de las capacidades de los 

recursos humanos. 

6. Presentar informes mensuales al superior inmediato, de las actividades desarrolladas 

dentro de su competencia y apoyar en la elaboraci6n del informe anual de actividades 

de la Direcci6n. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Apoyar los diferentes tramites y procesos administrativos de la Direcci6n General de 

Talento Humano, para la Capacftaci6n de los Funcionarios. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

4.3.1. Asistente de Capacitaci6n. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Capacitaci6n. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Depend iente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 afios, como 

Asistente de Capacitaci6n Laboral. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y 

escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Human as Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psico16gica a las dificultades. 

9. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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7. Asistir al superior inmediato en el plan de acci6n para el ano siguiente y realizar el 

seguimiento peri6dico dentro de los terminos establecidos para el efecto. 

8. Apoyar peri6dicamente a la Coordinaci6n en la logistica de Capacitaci6n del personal 

administrativo. 
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1. Comprobar la efectividad y el buen desempel\o de los funcionarios en sus respectivas 

labores. 
2. Asesorar y brindar informaci6n sobre las diferentes actividades y funciones a su cargo. 

3. Coordinar y apoyar el proceso de selecci6n de personal que realice la Universidad, lo 

cual incluye elaboraci6n y publicaci6n de la convocatoria, entrevistas. aplicaci6n de 

pruebas psicotecnicas. visitas domiciliarias, entre otras. 

4. Coordinar la remisi6n oportuna de las cartas de vencimiento del periodo de prueba o 

terminaci6n de los contratos de trabajo a termino fijo dentro de los terminos establecidos 

per Ley. 

5. Revisar y verificar la documentaci6n en la Direcci6n de Talento Humana, y demas 

instructivos legales e institucionales suministrados per el superior inmediato, los 

contratos de trabajo y los contratos independientes suscritos con la Universidad. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Coordinar y apoyar el proceso de evaluaci6n del desempeiio de los Funcionarios de la 

Universidad Nacional de Caaquazu. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
4.4. Coordinaci6n de Evaluaci6n del Desemperio. 

Nivel funcional Oependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de Talento Humana. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en 

Evaluaci6n del Desernpeno Laboral. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, 

liderazgo de personas. planificaci6n y 
organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificultades. 

6. Tramitar toda la documentaci6n confidencial que se encuentre a cargo de la Direcci6n 

de Talento Humana, remisi6n de evaluaciones de desempeno, y todos aquellos 

documentos que a juicio del superior inmediato deban tener dicho tratarniento. 

7. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complernentariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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1. Apoyar en la evaluaci6n del desempeno de los funcionarios en la Universidad Nacional 

de Caaquazu. 
2. Apoyar en la elaboraci6n del Plan anual de lrabajo para la inducci6n y reinducci6n de 

los funcionarios en la Universidad Nacional de Caaquazu. 

3. Revisar continuamente todas las incorporaciones, modificaciones y demas novedades 

que presenten los funcionarios administrativos en la Universidad Nacional de 

Caaquazu. 
4. Apoyar la elaboraci6n del informe laboral anual para las autoridades superiores. 

5. Colaborar con los estudios referentes al cuadro de funcionarios de la Universidad 

Nacional de Caaquazu, para la actualizaci6n de sus funciones, actividades, 

responsabilidades y perfiles de los cargos administrativos. 

6. Ayudar a la Direcci6n General de Planificaci6n y MECIP en la actualizaci6n delmanual 

de funciones y competencias de los funcionarios de la Universidad. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Prestar apoyo a los diferentes tramites y procesos administrativos de la Direcci6n General 

de Talento Humane, para la Evaluaci6n del Desernpeno de los Funcionarios. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
4.4.1. Asistente de Evaluaci6n del Desernpeno. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Evaluaci6n del Desernpeno. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, como 

Asistente de Evaluaci6n del Desempeno. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo de! cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conftictos, compromise y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 

8. Presentar informes mensuales al superior inmediato, de las actividades desarrolladas 

dentro de su competencia y apoyar en la elaboraci6n del informe anual de actividades 

de la Direcci6n. 
9. Asistir al superior inmediato en el plan de acci6n para el afio siguiente y realizar el 

seguimiento peri6dico dentro de los terminos establecidos para el efecto. 

10. Apoyar peri6dicamente la coordinaci6n de la logistica de la evaluaci6n del desempeno 

del personal administrativo. 
11. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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7. Apoyar a los demas niveles asistenciales de la Direcci6n General de Talento Humano 

en todo lo relativo a los procesos y actividades, tendientes a solucionar las deficiencias 

detectadas, indicando las posibilidades para el mejoramiento de incorporaci6n de los 

recursos humanos. 



1. Coordinar y apoyar el proceso de selecci6n de personal que realioe la Universidad, lo 

cual incluye elaboraci6n y publicaci6n de la convocatoria, entrevistas, aplicaci6n de 

pruebas pslcotecnicas, visitas domiciliarias, entre otras. 

2. Revisar y verificar la documentaci6n presentada, y dernas instructivos legales e 

institucionales suministrados por los postulantes. 

3. Preparar los contratos de relacionamiento laboral y los contratos independientes 

suscritos con la Universidad. 

4. Coordinar los procedimientos para admisi6n, ubicaci6n, cambios de ocupaci6n, 

reingreso al trabajo, retiro y otras situaciones. 

5. Preparar los legajos de los recurses humanos incorporados en la Universidad Nacional 

de Caaquazu. 

a Revisar y monitorear continuamente todas las afiliaciones, modificaciones y demas 

novedades que presenten los trabajadores administrativos, academlco-adrninlstrativos 

y docentes. 

111. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Coordinar y apoyar el proceso de selecci6n, contrataci6n y evaluaci6n de los Recursos 

Humanos. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

4.5. Coordinaci6n de lncorporaci6n de Recursos Humanos. 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de Talento Humano. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 artos, en la 
::oordinaci6n de lncorporaci6n de Talento 
Humane. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, 
iderazgo de personas, planificaci6n y 
organizaci6n institucional, comunicaci6n 
sfectiva oral y escrita. 

Laborales ::onocimiento del cargo, calidad, tolerancia 
al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 
carqo, puntualidad y asistencia. 

Humanas E<eati•idad. relaciones humanas, rnanejo de 
onflictos, compromise y sentido de 
ertenencia, presentaci6n personal, 

1 
ortaleza psicol6gica a las dificultade~" 

7 7 . 
\Ii . w/l-cf0Co3gvozaes .... ..-/ibre,...,._.~--~. ,,, ..... ., .... .,., va!MJ r. .. ... _,,,,_ . 
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7. Realizar visitas a los puestos de trabajo para evaluar el desernpeno de los recursos 

humanos incorporados. 
8. Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de los desempenos de trabajo, de los 

recursos humanos incorporados. 

9. Coordinar la remisi6n oportuna de las cartas de vencimiento del periodo de prueba o 

terminaci6n de los contratos de trabajo a termino fijo dentro de los terminos establecidos 

por Ley. 
1Q Poner a disposici6n toda la documentaci6n confidencial que se encuentre a su cargo 

en ta Direcci6n General de Talento Humano como informes a las autoridades 

superiores, como remisi6n de evaluaciones de desemperio. 
11. Asesorar y brindar informaci6n sobre las diferentes actividades y funciones a su cargo. 

12. Elaborar informes y dernas documentos solicitados por el superior inmediato. 

13. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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UNIVERSIDAD NA.CIONAL DE CAA.GUAZU 



1. Apoyar en la elaboraci6n del Plan anual de trabajo para la inducci6n y reinducci6n de 

los funcionarios y docentes en la Universidad. 

2. Revisar continuamente todas las incorporaciones, modificaciones y dernas novedades 

que presenten los funcionarios administrativos, academlco-administratlvos y docentes 

en la Universidad Nacional de Caaguazu. 

3. Apoyar la elaboraci6n del informe laboral anual para las autoridades superiores. 

4. Colaborar con los estudios referentes al cuadro de funcionarios de la Universidad 

Nacional de Caaquazu, para la actualizaci6n de sus funciones, actividades, 

responsabilidades y perfiles de los cargos administrativos y academicos- 

administrativos. 

5. Ayudar a la Direcci6n General de Planificaci6n y MECIP en la actualizaci6n delmanual 

de funciones y competencias de los funcionarios de la Universidad. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Preslar apoyo a los diferentes trarnites y procesos administrativos de la Direcci6n General 

de Talento Humane, para la incorporaci6n de los Recurses Humanos. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
4.5.1. Asistente de lncorporaci6n de Recurses Humanos. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de lncorporaci6n de Recurses Humanos. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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Rtetot 

IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, como 
l\sistente de lncorporaci6n de Recurses Humanos. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 
nstitucional, comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 
estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 
ountualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 
conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 
oresentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 
dificultades. . A_, 

1 J ) . . 
Vi -• · ·-~Naoooilcle~es.,.,..-litn w.JC<ldoragbbo\~ .. --•"""" ,,_. 
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7. Presentar informes mensuales al superior inmediato, de las actividades desarrolladas 

dentro de su competencia y apoyar en la elaboraci6n del informe anual de actividades 

de la Direcci6n. 
8. Recepcionar las informaciones sobre las dudas e inquietudes que puedan tener los 

funcionarios administrativos, academlcos-admiotstrativos y docentes sobre las 

actividades y funciones a cargo de la Coordinaci6n de lncorporaci6n de Recurses 

Humanos. 
9. Asistir al superior inmediato en el plan de acci6n para el aiio siguiente y realizar el 

seguimiento peri6dico dentro de los terminos establecidos para el efecto. 

10.Apoyar peri6dicamente la coordinaci6n de la logistica de la evaluaci6n del desempet'to 

del personal administrative. 
11. Elaborar informes y dernas documentos solicitados por el superior inmediato. 

12. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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6. Apoyar a los dernas niveles asistenciales de la Direcci6n General de Talento Humane 

en todo lo relative a los procesos y actividades, tendientes a solucionar las deficiencias 

detectadas, indicando las posibilidades para el mejoramiento de incorporaci6n de los 

recurses humanos. 



1. Desarrollar las condiciones para el mejoramiento permanente, que contribuyan al buen 

desempeiio de toda la comunidad de la Universidad, en aspectos del ambiente laboral, 

comodidades flstcas y estabilidad psiquica, mediante programas preventives y 

correctivos. 
2 Realizar programas para el desarrollo de las aptitudes personales de las integrantes de 

la Comunidad Universitaria. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Fomentar el esparcimiento de caracter social, recreativo y ecol6gico que permitan valorar 

y preservar el medic ambiente, motivar la practice del deporte y el espiritu de superaci6n a 

traves de una sana interrelaci6n laboral. 

Buscar el mejoramiento permanente de las condiciones ambientales, fisicas y psiquicas, 

que contribuyan a un buen desempeiio de las actividades entre los miembros de la 

comunidad universitaria, complementarios a los programas generales propios de la 

vinculaci6n contractual. 

Coordinar el bienestar de los Recurses Humanos de la Universidad Nacional de Caaquazu, 

en las relaciones interpersonales, laborales y el ambiente de trabajo. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 
4.6. Coordinaci6n del Bienestar de las relaciones del ambiente Universitario. 

Nivel funcional Dependencia 
Profesional Rectorado 

Relacionamiento Superior 
Direcci6n General de Talento Humana 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 

g 
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8. g 
R«tor Se<:re~ ~nerat 

IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 
Poseer Titulo Universitario. , ener experiencia minima de 2 anos, en la 

Coordinaci6n del Bienestar de las relaciones de 
ambiente Universitario. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgc 
de personas, planificaci6n y organizaci6r 
nstitucional, comunicaci6n efectiva oral y 
escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia a 
estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 
oumualidad y asistencia 

Humanas .:: reatividad, relaciones humanas, manejo de 
conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 
oresentaci6n personal, fortaleza 
psicol6gica a las dificultades. /\'I_ 
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3. Fomentar nuevas condiciones que satisfagan las expectativas de la Comunidad 

Universitaria en termlnos del bienestar personal. 
4. Facilitar los mecanismos para la atenci6n a la salud para toda la comunidad 

universitaria. 
5. Atender las emergencias personales de los integrantes de la lnstituci6n. 
6. Facilitar la inclusion de las personas discapacitadas dentro de la comunidad 

universitaria. 
7. Promover las practices de actividades recreativas saludables dentro de la comunidad 

universitaria (gimnasio, caminatas, nataci6n, bailes, etc.). 

8, Realizar programas para el desarrollo de las aptitudes deportivas de los integrantesde 

la Comunidad Universitaria. 
9. Organizar torneos internos deportivos, para los miembros de la Comunidad 

Universitaria. 
10. Divulgar la importancia de las actividades deportivas para motivar a la Comunidad 

Universitaria en la participaci6n de los diferentes deportes. 

11. Presentar informes de las actividades relacionadas a su cargo. 

12. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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1. Apoyar las actividades dentro de los programas para el desarrollo de las aptitudes 

personales de los integrantes de la Comunidad Universitaria. 

2. lmplementar las condiciones que satisfagan las expectativas de la Comunidad 

Universitaria en terminos del bienestar personal. 

3. Facilitar los procedimientos para la atenci6n a la salud para toda la comunidad 

universitarla. 

4. Atender las emergencias personales de los integrantes de la lnstituci6n. 

5. Atender la inclusion de las personas discapacitadas dentro de la Comunidad 

Universitarla. 

6. Organizar las actividades recreativas saludables dentro de la comunidad universitarla 

(gimnasio, caminatas, nataci6n, bailes, etc.). 

7. Apoyar los programas para el desarrollo de las aptitudes deportivas de los integrantes 

de la Comunidad Universitaria. 

8. Organizar torneos internos deportivos, para los miembros de la comunidad universitaria . 
-r 
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Asistir a la Coordinaci6n de Bienestar de las relaciones del ambiente Universitario, en la 

organizaci6n del equipo humano y tecnico para fomentar la calidad del ambiente laboral. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
4.6.1. Asistente de Bienestar de las relaciones del ambiente Universitario. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Bienestar de las relaciones del ambiente Universitario. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

g 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Ti1ulo Tecnico. Tener experiencia minima de 2 anos, como 

Asistente de Bienestar de las relaciones del 

ambiente Universitario. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, liderazgo de personas, 

planificaci6n y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntuatidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 
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9. Divulgar la importancia de las actividades deportivas para motivar a la comunidad 

universi1aria en la participaci6n de los diferentes deportes. 

10. Presentar informes de las actividades relacionadas a su cargo. 

11. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

~ 
tJ -:.: .; 
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1. Dirigir y organizar las funciones correspondientes a los servicios generales. 

2. Programar y hacer cumplir las labores encaminadas al mantenimiento necesario para 

el adecuado funcionamiento de la Universidad Nacional de Caaguazu. 

3. Controlar y garantizar la ejecuci6n del mantenimiento de los bienes y servicios de la 

Universidad Nacional de Caaquazu. 

4. Preparar lista de necesidades de los elementos y equipos para la reparaci6n y 

mantenimiento de las distintas dependencias de la Universidad, bajo la orientaci6n del 

Coordinador de Patrimonio. 

5. Gestionar oportunamente el mantenimiento y las reparaciones de los bienes y equipos 

de las diferentes dependencias de la Universidad Nacional de Caaquazu, necesarios 

para su adecuado funcionamiento. 

6. Tramitar los procedimientos requeridos para dar de baja los elementos fuera de uso. 
"\ 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Garantizar el buen estado de conservaci6n y mantenimiento de las instalaciones, equipos, 

herramientas, mobiliario con que estan dotadas las diferentes dependencias y oficinas 

administrativas con que cuenta la Universidad Nacional de Caaquazu. 

11. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

4.7. Coordinaci6n de Servicios Generates. 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de Talento Humana 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Tltulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 aiios, en la 

Coordinaci6n de Servicios Generales. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo 

de personas, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres. trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Relaciones humanas, compromiso y sentido de 

pertenencia lnstitucional, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 
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7. Coordinar el mantenlmiento, vigilancia y resguardo de las instalaciones, ademas del 

patrimonio en general de la Universidad Nacional de Caaquazu, 

8. Coordinar la organizaci6n y prestaci6n de los servicios de comunicaci6n, vigilancia, 

electricidad, aseo y de todos los demas que sean concemientes al mantenimiento, 

conservaci6n y seguridad de los bienes inmuebles de propiedad de la Universidad. 

9. Formular, presentar y ejecutar el plan de acci6n de la dependencia. 

10. Elaborar informes y dernas documentos solicitados por el superiorinmediato. 

11. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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1. Facilitar las funciones correspondientes a los servicios generales. 

2. Hacer cumplir las labores encaminadas al mantenimiento necesario para el adecuado 

funcionamiento de la Universidad Nacional de Caaguazl.i. 

3. Preparar lista de necesidades de los elementos y equipos para la reparaci6n y 

mantenimiento de las distintas dependencias de la Universidad, bajo la orientaci6n del 

Coordinador de Servicios Generales. 
4. Ordenar y garantizar el mantenimiento y las reparaciones de los bienes y equipos de 

las diferentes dependencias de la Universidad Nacional de Caaguazl.i, necesarios para 

su adecuado funcionamiento. 
5. Tramitar los procedimientos requeridos para la realizacion de las tareas de los servicios 

generales. 
6. Velar por el mantenimiento, vigilancia y resguardo de las instalaciones, adernas del ..., 

patrimonio en general de la Universidad Nacional de Caaguazl.i . 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Atender el buen estado de conservaci6n y mantenimiento de las instalaciones, equipos, 

herramientas, mobiliario con que estan dotadas las diferentes dependencias y oficinas 

administrativas con que cuenta la Universidad Nacional de Caaquazu. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
4.7.1. Asistente de Servicios Generales. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Servicios Generales. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

g 
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IV. PERFIL REQUERJDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en la 

Asistencia de Servicios Generales. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, 

liderazgo de personas, planiftcaci6n y 

organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Relaciones humanas, compromiso y sentido 

de pertenencia lnstitucional, presentaci6n 

personal. 

7. Atender la organizaci6n y prestaci6n de los servicios de comunicaci6n, vigilancia, 

electricidad, aseo y de todos los dernas que sean concernientes al mantenimiento, 

conservaci6n y seguridad de los bienes inmuebles de propiedad de la Universidad. 

8. Apoyar la ejecuci6n de las actividades del plan de acci6n de la dependencia. 
9. Elaborar informes y demas documentos solicitados por el superior inmediato. 

10. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 

Cl'f'a.da por Lty N"" JL98 dtf 4 de m•yo de l.0(11 
Mism; "Con*]l>uir COO la edocaaon UM.._. en 18 "1<mad6t> ~-hliman:>s"""""' de~ positiiamen(s, pa!> fl il1eta2po, 

las """"'3s. las 1f!oi yel lllSQlfe<fe ..-!tldo allutales, M ""mwco ~ ron ~ i!lla>s. do lbres pensadtmS y de respr-1>iilad sodar 
Hoja 235 

ANEXO UNICO DE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mavo de 2018 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 



Mantener en buen funcionamiento de las instalaciones sanitarias, caiierias, escapes de 

agua, instalaci6n de tubas, instalaciones electrlcas y telef6nicas de las diferentes sed.115 de 

la Universidad. 

Velar por la seguridad de las personas, de los bienes muebles e inmuebles, equipos y 

dernas elementos de propiedad de la Universidad. 

Mantener la belleza estetica de las instalaciones. patios y jardines de la Universidad 

Nacional de Caaguazu. 

Preparar y abastecer de agua, cafe y bocaditos a las Autoridades Superiores y en 

acontecimientos institucionales, y garantizar el buen estado de los utensilios y dernas 

elementos a su cargo. 

Garantizar la limpieza y buena presentaci6n de las oficinas, salones y demas instalaciones 

de la Universidad. 

Servir de apoyo para el traslado, movimiento y trasteo de muebles y enseres, y demas 

elementos que se requieren en las dependencias de la Universidad. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
4.7.1.1. Auxiliares de Servicios Generales (Aseo y Limpieza, Cafeteria, Jardineria, 

Seguridad y Mantenimiento de lnfraestructuras) 

Nivel funcional Dependencia 

Operativo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinadorfa de Servicios Generales. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado Varios, conforme a las necesidades. 

Q 
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1. Aseo y limpieza. 

1.1. Efectuar el aseo y la limpieza en las areas asignadas y en donde sea necesario 

(paredes, ventanas, pisos, baiios), recoger y tirar las basuras, barrer, trapear, 

aspirar, y lustrar pisos etc. 
1.2. Limpiar diariamente (archivadores, sillas de aulas y de oficinas, mesas, 

estanterias, tableros, rnaquinas de oficina, computadores, telefonos, etc.) que se 

encuentren en el area asignada. 
1.3. Limpiar diariamente el polvo que se encuentre en los dinteles de las ventanas yen 

los pasamanos. 
1.4. lnformar oportunamente al jefe inmediato sobre la necesidad de lavado de cortlna 

y/o persianas de las diferentes dependencias. 

1.5. Efectuar limpieza profunda con aspiradoras y otros equipos especiales, los 

aparatos telef6nicos y rnaquinas de oficina cad a vez que lo solicite la dependencia, 

teniendo en cuenta el cuidado que se debe tener con cada equipo y las tecnicas 

de limpieza aplicables para cada uno de ellos. 

1.6. Desinfectar y lavar diariamente los baiios que se encuentren en su area. 

1. 7. Colaborar con el aseo general de las diferentes dependencias en los dias y horas 

que se seiialen. 

1.8. Mantener en buen estado los elementos de trabajo y dejarlos en los espacios 

dispuestos para etlos. 
1.9. Dejar las balsas de basura en los sitios dispuestos para ellas, dejando en perfecta 

orden los elementos del lugar donde se haga la lirnpieza. 

1.10. Desocupar diariarnente las canastillas de los banes y los recipientes que se 

encuentren adheridos a las paredes. 

1.11. Oejar en perfecta orden las sillas de cada aula una vez efectuada su limpieza, y 

constatar que las sillas correspondan a la capacidad de cada aula. 

1.12. Colaborar en la limpieza general de los patios. 

Ill. OESCRIPCION OE FUNCIONES 
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2.1. Preparar y abastecerde agua, cafe y bocaditos a las Autoridades Superiores yen 

acontecirnientos institucionales, y garantizar el buen estado de los utensilios y 

dernas elementos a su cargo. 

2.2. Preslar especial atenci6n a las dependencias que le han sido asignadas y que 

requieran el servicio para visitantes. 

2.3. Suministrar refrigerio para el Consejo Superior Universitario y otros Consejos 

ejecutivos, consultivos, etc., sequn sea el caso yen los dias establecidos para tal 

fin. 

2.4. Lavar la vajilla de las dependencias asignadas a su cargo. 

2.5. Lavar diariamente los utensilios a su cargo. 

2.6. Permanecer en su lugar de trabajo para atender solicitudes de sus servicios, 

2.7. Avisar oportunamente sobre las necesidades de insumos y demas elementos 

necesarios que requieran e1 desempeiio de sus labores. 

2.8. Cumplir las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, el 

Representante Legal y/o directivos de la lnstituci6n, sequn la naturaleza del cargo. 

2. Cafeteria 
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1. 13. lnfonnar de lnmediato al auxiliar de Servicios Generales sobre cualquier 

imperfecto, daiio, o anomalia de las instalaciones sanitarias, caiierias o tuberias 

que dificulte su labor. 

1.14. Apoyar el trabajo en las bibliotecas al auxiliar de Servicios Generales quien 

coordinara la labor de limpieza, se ellrnlnara el polvo de los libros y de materiales 

biblioqraficos. 
1.15. Dotar de los materiales de aseo (toallas de mano, papel hiqienico, etc.) a las sitios 

asignados. 

1.16. Cumplir las demas funciones asignadas por el superior inrnediato, el 

Representante Legal y/o directivos de la lnstituci6n, sequn la naturaleza del cargo. 



4.1. Vigilar y responder por la seguridad de las personas dentro de la lnstituci6n, 

inmuebles, recurses naturales, equipos, muebles, enseres y dernas elementos de 

propiedad de la lnstltuci6n e informar a los superiores sobre las irregularidades 

que se presenten. 
4.2. Recorrer la sede que se encuentra vigilando con la frecuencia establecida en los 

procedimientos y revisando continuamente (entrada y salida de personas extraiias, 

vehlculos sospechosos, fuga de agua, llquidos inflamables sin protecci6n, luces 

encendidas innecesariamente, ventanas, rejas y puertas abiertas, etc.). 

4.3. lnformar a los visitantes de manera oportuna y confiable a los requerimientos de 

los usuarios que la soliciten. 

4.4. Controlar el acceso y el translto de personas dentro de la lnstituci6n y aplicar las 

medidas de seguridad respectivas. 
4.5. No permitir la entrada en dlas no laborables al personal no autorizado. 

4.6. Constatar que no quede personal dentro de la sede una vez finalizada la labor 

lnstitucional. 
4.7. Avisar oportunamente sobre los desperfectos del sistema electrico o seguridad. 

4.8. Conocer la ubicaci6n de todos los hidrantes, extinguidores, y demas equipos 

contra incendio. 

3.1. Regar todas las plantas del jardin y macetas la instituci6n. 

3.2. Realizar cuidados de mantenimiento de las plantas del jardin y de macetas. 

3.3. Plantar y renovar las plantas de patios y jardines. 
3.4. Cuidar del orden y mantenimiento de los patios y jardines de la Universidad. 

3.5. lnformar a los superiores inmediatos de daiios, perjuicios y mantener en correcto 

funcionamiento los utensilios de jardineria. 
3.6. Cumplir las demas funciones asignadas por el superior inmediato, el 

Representante Legal y/o directives de la lnstituci6n, segun la naturaleza del cargo. 

4. Seguridad 

3. Jardineria 
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7 
para el cambio. 

5.1.1. Revisar permanentemente barios, canertas, instalaciones de agua e informar 

inmediatamente a su jefe inmediato sabre los danos que encuentre. 

5.1.2. Realizar los trabajos correspondientes al arreglo de banes, carierlas obstruidas, 

escapes de agua, instalaci6n de tubas y I o llaves de agua donde hicieren falta. 

5.1.3. Revisar y limpiar los tanques de agua en forma permanente con el objeto de 

garantizar su funcionamiento normal. 

5.1.4. Revisar y hacer la limpieza de las bajantes y canales, perrnanentemente. 

5.1.5. Responder por las herramientas, elementos o materiales de trabajo que le sean 
asignados. 

5.1.6. lnformar oportunamente sabre el deterioro de herramientas o elementos de trabajo 

5.1. lnstalaciones Hidraulicas 

5. Mantenimiento de lnfraestructuras 

4.9. Controlar el ingreso y salida de cajas, envoltorios, y otros paquetes revisandolos 
sequn el caso. 

4.10. Mantener un libro de registro de los articulos y elementos de los funcionarios o 

particulares que ingresen a la sede y que posteriormente seran retirados. 

4.11. Controlar el retire de equipos de oficina, muebles, y de la lnstituci6n, sean 

autorizados por el Coordinador de Servicios Generales o Autoridad Superior. 

4.12. Entregar y recibir el tumo a la hara determinada por servicios generales 

constatando las novedades presentadas por el tumo anterior. 

4.13. lnformar al Coordinador de Servicios Generales sabre las novedades presentadas 
a la finalizaci6n del tumo. 

4.14. Preparar un informe diario del estado en que entrego los elementos a su cargo a 

la finallzaci6n del tumo al guardia de seguridad entrante, como: aparato telef6nico, 

linterna o lampara, arma de defensa, etc. 

4.15. Responder y entregar inmediatamente a la Coordinaci6n de Servicios Generales 

la correspondencia, documentos, recibos, facturas y otros que le fuera entregado. 
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5.3. lnstalaciones Electricas y Telef6nicas 

5.3.1. Revisar en forma permanente las instalaciones electrtcas, cajas electncas y de mas 
sitios de seguridad. 

5.3.2. Realizar los trabajos correspondientes al arreglo de las instalaciones electricas y/o 

telef6nicas de todos los edificios de la Universidad. 

5.3.3. Mantener en correcto funcionamiento el fluido electrico y demas equipamientos 
electricos de los diferentes edificios de la Universidad. 

5.3.4. lnformar oportunamente sobre los canes electricos o telef6nicos, que 
correspondan a la ANOE y COPACO. 

5.2.1. Revisar peri6dicamente las sillas universitarias y avisar oportunamente a la 

Coordinaci6n de Servicios Generales sobre las que requieran trabajos de 
carpinteria o soldadura. 

5.2.2. Colaborar en el traslado y arreglo de muebles en general. 

5.2.3. Efectuar revoques y pintar cuando sea necesario. 

5.2.4. Realizar los trabajos de carpinteria o soldadura que se le ordene de acuerdo a sus 

capacidades guardar las debidas precauciones con los materiales inflamables que 
utilicen. 

5.2.5. Guardar las debidas precauciones con los materiales inflamables que utilicen. 

5.2.6. Retirar divisiones de madera y/o muebles cuando sea necesario. 
5.2.7. Colocar en los sitios correspondientes y mantener los objetos omamentales de la 

lnstituci6n. 

5.2. Carpinteria, pintura y Ornamentaci6n 
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5.1.7. lnformar oportunamente sobre los canes de canales y alcantarillados que 
correspondan a la lnstituci6n. 

5.1.8. Mantener en completo orden el sitio de trabajo. 

5.1.9. Realizar obras menores de mantenimiento tales como impermeabilizaci6n de 
cubiertas, cambios de pisos y otros. 

UNJVERSIDAD NACJONAL DE CAAGUAZU 
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6.1. Colaborar en el traslado de muebles, arreglos de pisos, paredes, y lo que requiera 
la Universidad. 

6.2. Realizar trabajos correspondientes o asignados por Servicios Generales. 

6.3. Mantener en completo orden el sitio de trabajo. 

6.4. Llevar y traer carga, instrumentos, muebles, todo lo que requiera las Dependencias 
de la instituci6n. 

6.5. Guardar las debidas precauciones para el adecuado mantenimiento de las equipos 

y materiales que se utilicen. 

6.6. Cumplir las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, el Representante 

legal ylo directives de la lnstituci6n, sequn la naturaleza del cargo, y aquellas 
funciones inherentes al cargo. 

6. Tareas varias 

5.3.5. Responder por las herramientas, elementos o materiales de trabajo que le sean 
asignados. 

5.3.6. Velar por el correcto use del fluido electrtco en las diferentes dependencias y 

recomendar la utilizaci6n de transformadores, estabilizadores, etc., de acuerdo al 
voltaje que requieran los equipos electricos de las oficinas. 

5.3.7. lnfonnar oportunamente sabre el deterioro de herramientas o elementos de trabajo 
para el cambio. 

5.3.8. Guardar las debidas precauciones con las materiales electricos e inflamables que 
utilicen. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Estudios Tecnicos Concluido. Tener experiencia minima de 2 afios, en 

Servicios Auxiliares Generales. 

Competencias 
Administrativas Responsabilidad, organizaci6n, disclplina, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 
Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 
Humanas Relaciones humanas, compromiso y sentido 

de pertenencia lnstitucional, presentaci6n 

personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 
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1. Elaborar el PEI de la Universidad Nacional de Caaquazu y asesorar a las Unidades 
Acadernicas en la aplicaci6n del PEI. 

2. Elaborar los Planes Operatives Anuales de la direcci6n General de Planificaci6n. 

3. Organizar y Coordinar el POA del Rectorado y de las Unidades Acadernicas de la 
Universidad Nacional de Caaguazu. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Elaborar los instrumentos tecnicos normativos de la gesti6n de Planificaci6n queviabilicen 
el cumplimiento de los planes y la ejecuci6n de acciones. 

Coordinar los procesos del plan de trabajo intemo del Rectorado y la red de Planificaci6n 

de la Universidad Nacional de Caaguazu de acuerdo a las directivas de las autoridades 
lnstitucionales. 

Preparar los estudios que sirvan de base para la planificaci6n sistematica orientada al 

mejoramiento continua de los procesos de la gesti6n institucional de la Universidad 
Nacional de Caaquazu, 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

5. DIRECCl6N GENERAL DE PLANIFICACl6N. 

Nivel funcional Dependencia 
Asesor Rectorado 
Relacionamiento Superior 

Rector. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 
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4. Elaborar y adecuar el Organigrama del Rectorado y organizar el Organigrama general 

de la Universidad Nacional de Caaguazu. 

5. Elaborar el Manual de Funciones y Competencias del Rectorado de la Universidad 
Nacional de Caaquazu. 

6. Coordinar con la Direcci6n General de Administraci6n y Finanzas el presupuesto del 

Rectorado y orientar a las Unidades Acadernicas sabre el mismo. 

7. Realizar el monitoreo y evaluaci6n de las Planes Operativos Anuales del Rectorado. 

8. Adecuar el PEI conforme a las realidades de la lnstituci6n en el tiempo. 

9. Asesorar a todas las Unidades Academicas en planificaci6n. 

10. Coordinar con la Direcci6n General de Auditoria Intern a, el correcto desempeflo de las 

funciones de las diferentes dependencias del Rectorado. 

11. Colaborar con las Direcciones Generates y Unidades Acadernicas en la evaluaci6n de 

las planes, programas y proyectos en todos los 6rdenes de la instituci6n, a fin de 

proponer las acciones necesarias para el logro de los principios y objetivos de la 
instituci6n. 

12. Realizar estudios y presentar recomendaciones sabre el mejoramiento organizativo y 

estructura de la Universidad Nacional de Caaguazu. 

13. Asesorar a las Autoridades de la Universidad en la distribuci6n y ordenamiento 
territorial del Campus Universitario. 

14. Construir indicadores de gesti6n en todos las campos a fin de evaluar peri6dicamente 

las actividades de las diferentes dependencias de la Universidad Nacional de 
Caaguazu 

15. Disponer de las documentaciones e informaciones necesarias en los procesos de 
planmcaci6n. 

16. Mantener comunicaci6n permanente con las diferentes entidades del Estado que 

tengan relaci6n con la formulaci6n de las politicas de Planificaci6n para la Educaci6n 
Superior. 

17. Compilar toda la normatividad Nacional e interna de la Universidad Nacional de 
Caaguazti. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Ex.periencia laboral 
Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en 

Planificaci6n. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, 

liderazgo de personas, planificaci6n y 

organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 
Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 
Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo 

de conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 
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18. Preparar un banco de proyectos viables para la Universidad Nacional de Caaquazu y 
del entomo, regional y del pals. 

19. lnformar sabre las actividades desarrolladas y el logro de resultados obtenidos. 

20. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas per la superioridad. 
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8. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Asistir a la Direcci6n General de Planificaci6n, en el cumplimiento de las tareas a ella 
encomendadas. 

2. Apoyar a la Direcci6n General de Planificaci6n para el Desarrollo institucional. 

3. Cumplir con las directrices de la Direcci6n de Planificaci6n, en el diseiio de 

procedimientos para el desarrollo institucional. 

4. Ayudar a las diferentes dependencias en los procesos de elaboraci6n de proyectos y 

desarrollo de la lnstituci6n {POA y proyectos especificos). 

5. Elaborar las herramientas que contribuyan en la elaboraci6n de los procedimientos 
i nstitucionales. 

6. Revisar y mantener actualizados los sistemas de informaci6n de la secci6n. 

7. Participar en equipos de trabajo que se integran en la Oficina, con el fin de viabilizar 

los procesos de elaboraci6n de los procedimientos en las Unidades Acadernicas, o 

para desarrollar procesos internos de la Direcci6n General de Planificaci6n. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Asistir a la Direcci6n General de Planificaci6n para establecer un sistema efectivo de la 

planificaci6n de la Universidad Nacional de Caaguazli. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

5.1. Asistente de Planificaci6n. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de Planificaci6n. 

Naturaleza def Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 

UNIVERSIDAD NACJONAL DE CAAGUAZU 
Cmdn por Ley N• 3198 dC'J .a de miro dt 2007 

~ ~cmla«fucaridn l1l1IWISi!iri!"' 11 _di _ho:nm» _de_~. pot& el li!o1ugo. 
la3ciotlol.<,1'11-yeJ.-dovaio.'9S"100~ ... ,., ...... ~'""" OJnptlldpioseliros. dillins~yti.,.___ 

Hoja 247 
ANEXO UNICODE LA RESOLUCl6N RECTORAOO N° 106/2018 de fe(ha 21 de mayo de 2018 



-, 

IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, coma 

Asistente de Planificaci6n. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y 

escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psico16gica a las dificultades. 
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1. Coordinar la Planificaci6n, desarrollo y evaluaci6n de proyectos institucionales. 

2. Cooperar con la Direcci6n de Planificaci6n y MECIP en el diserio de! sistema de 

planificaci6n y evaluaci6n institucional. 

3. Promover la participaci6n de las diferentes dependencias, en los procesos de 

Planificaci6n y evaluaci6n (POA y proyectos especificos). 

4. Elaborar estudios y proyectos que contribuyan con el desarrollo institucional. 

5. Desarrollar la planificaci6n continua como una herramienta que fortalezca el proceso de 
estandarizaci6n de la calidad institucional. 

6. Cooperar con las distintas instancias universitarias en la elaboraci6n del Plan Operative 

Anual (POA), conforme a los Estandares del MECIP. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Orientar a las Direcciones de Planificaci6n de las Unidades Academicas, en los 

procedimientos de elaboraci6n de proyectos y evaluaci6n de los POAs. 

Coordinar las actividades de Elaboraci6n y Evaluaci6n de los proyectos de la Universidad 

Nacional de Caaguazu. 

Apoyar a la Direcci6n General de Planfficaci6n y MECIP, en la ejecuci6n de los proyectos 

y la evaluaci6n del cumplimiento de los POAs en la Direcciones Generates del Rectorado. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 
5.2. Coordinaci6n de Elaboraci6n y Evaluaci6n de Proyectos. 

Nivel funcional Dependencia 
Asesor Rectorado 

Relacionamiento Superior 
Director/a General de Planificaci6n. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en 

elaboraci6n y evaluaci6n de proyectos. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo 

de personas, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunfcaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de pertenencia, 

presentacf6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 

7. Elaboraci6n de diagn6sticos intemos y extemos, que sirvan de insumo para la 

formulacion de estrategias institucionales, en el proceso de planeamiento. 

8. Revisar y mantener actualizados los sistemas de informaci6n de la secci6n. 
9. Coordinar la elaboraci6n de las actividades conducentes a lograr los planes de la 

Universidad Nacional de Caaquazu. 

10. Realizar conjuntamente con la Direcci6n General de Planificaci6n y MECIP de la 

Universidad Nacional de Caaguazt'.J, estudios tendientes a adecuar la estructura 

organizativa para el cumplimiento de sus funciones fundamentales. 

11. Participar en equipos de trabajo que se integran en la Oficina, con el fin de asesorar los 

procesos de planeamiento estrateqico en las unidades, o para desarrollar procesos 

intemos de la Direcci6n General de Planificaci6n y MECIP. 

12. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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1. Asistir a la Coordinaci6n de Elaboraci6n y Evaluaci6n de Proyectos, en el cumplimiento 

de las tareas a ella encomendadas. 

2. Apoyar a la elaboraci6n de proyectos para el Desarrollo institucional. 

3. Cumplir con las directrices de la Direcci6n de Planificaci6n y MECIP, en el disefio de 

proyectos y desarrollo institucional. 

4. Ayudar a las diferentes dependencias en los procesos de elaboraci6n de proyectos y 

desarrollo de la lnstituci6n (POA y proyectos espedficos). 

5. Elaborar las herramientas que contribuyan en la elaboraci6n de proyectos 

institucionales. 

6. Apoyar en el desarrollo de un portafolio de proyectos como una herramienta que 

fortalezca el desarrollo y la calidad institucional. 

7. Apoyar a las distintas instancias universitarias en la elaboraci6n de proyectos . 
-t 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Establecer y realizar un sistema efectivo de Elaboraci6n de Proyectos, para el cumplimiento 

efectivo de los planes y programas de la Universidad Nacional de Caaquazu pertinentes 

con su misi6n. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 
5.2.1. Asistente de Elaboraci6n de Proyectos. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Elaboraci6n y Evaluaci6n de Proyectos. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en 

Elaboraci6n de Proyectos. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y 
organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo 

de conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 

8. Revisar y mantener actualizados los sistemas de informaci6n de la secci6n. 

9. Participar en equipos de trabajo que se integran en la Oficina, con el fin de viabilizar 

los procesos de elaboraci6n de proyectos en las Unidades Acadernlcas, o para 

desarrollar procesos internos de la Direcci6n General de Planificaci6n y MECIP. 

10. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

g 
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU 

Creadti p0rl.t~ N• 3198 dd 4 de mayo ue ?007 
~ 'C<lntl!llir""' 11 eo'UCOOOO ~ ..,.11bmlsdlJo""100J1SOS h-~ de tir-posifNamerJI<. f)9!9el1r1ernga. 

las o'orDO• lat"""' yelteiC31• 11' va.lln;s -culhnl6'. M wn ,,,.,..,, geq>diliro. con"'*""""' IOO:>s, do ljns ,,.,.,_ y<le ""fJO"S'lllidail""""1' 
Hoja 252 

ANEXO UNICODE LA RESOLUCl6N RECTORADO N° 106/2018 de fecha 21 de mayo de 2018 



1. Asistir a la Coordinaci6n de Elaboraci6n y Evaluaci6n de Proyectos, en el cumplimiento 

de las tareas a ella encomendadas. 
2. Apoyar las actividades inherentes al seguimiento y evaluaci6n de la Planificaci6n 

(especialmente del POA}, y el Desarrollo institucional. 
3. Cumplir con las directrices de la Direcci6n de Planificaci6n y MECIP, en el dtseno del 

sistema de seguimiento y evaluaci6n de la planificaci6n y desarrollo institucional. 

4. Ayudar a las diferentes dependencias en los procesos de seguimiento y evaluaci6n de 

la Planificaci6n y Desarrollo de la lnstituci6n (POA y proyectos espedficos}. 

5. Elaborar las herramientas que contribuyan con el seguimiento y evaluaci6n. 

6. Desarrollar el seguimiento y la evaluaci6n continua como una herramienta que 

fortalezca el proceso de estandarizaci6n de la calidad institucional. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Establecer y realizar un sistema efectivo de Seguimiento y Evaluaci6n de Planificaci6n; que 

basado en un procedimiento simple permita la visualizaci6n del cumplimiento efectivo de 

los planes, programas y proyectos de la Universidad Nacional de Caaquazu pertinentes 

con su misi6n. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

5.2.2. Asistente de Evaluaci6n de Proyectos. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Elaboraci6n y Evaluaci6n de Proyectos. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

f9·-= 1.g 

lJNIVERSIDAD NACJONAL DE CAAGUAZU 
Crtad.1 pot Lt' r;· 3198 dd 4 de mayo de Z.907 

~ ~Qlfl.il e<t"""'"" ..... .......,,. """' bmaaOO de 18(2.nm /liaMl'O$(all300S de il-...rll(JSlNamen!•. """'eliJerazpo. 
1a$ """"'"'·bu..., yel rescata de vab:os.soci> """"""- "'"" mttn:tJ geqxiilia) . .,., ~ eom.. do li>le•pell$0dcms y de,._--"""" 

Hoja 253 

ANEXO ONICO OE LA RESOLUCION RECTORADO N° 10612018 de f~ha 21 de mayo de 2018 



,.....,, ,,..~,,,_"'_<lo ~a ....... .,.,.""""-· ""'-gl)tal . .,.~ -- 
.......___ ~·...., • Con!>eb Perata yum i.ngt,l ll«lr.el. C<Xoro<I °'-· ParllJU31 

ardozo Villalba re1- +59552!204$!6!7 w.o: """·"""" ~ Prof. M1t. H•go z 8. 
< _ M io C :"~ral Rtetar 

• 

IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 afios, en 

evaluaci6n de Planificaci6n. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y 

escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentldo de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificultades. 

7, Apoyar a las distintas instancias universitarias en la elaboraci6n del segulrniento y 

evaluaci6n del Plan Operativo Anual (POA), conforme a los Eslandares del MECIP. 

8. Revisar y mantener actualizados los sistemas de informaci6n de la secci6n. 
9. Participar en equipos de trabajo que se integran en la Oficina, con el fin de viabilizar los 

procesos de seguimiento y evaluaci6n estrateqico en las unidades, o para desarrollar 

procesos intemos de la Direcci6n General de Planificaci6n y MECIP. 

10. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Planificar y elaborar el programa anual de presupuesto conjuntamente con el Rector. 

la UOC y la Direcci6n de Presupuesto, conforme a las lineamientos generales 

constituidos en el decreto vigente. 

2. Elaborar el Plan Operative Anual de la Dependencia. 

3. Coordinar con la Direcci6n General de Planificaci6n la elaboraci6n del presupuesto de 

cada dependencia del Rectorado, conforme al POA. 

4. Recepcionar de las Unidades Academicas los presupuestos anuales para su remisi6n .., 
al Ministerio de Hacienda. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Coordinar la gesti6n administrativa y financiera con las Unidades Acadernicas para el 

cumplimiento de las leyes y las normas establecidas a las instituciones publicas por el 

Ministerio de Hacienda. 

Dirigir a las dependencias del rectorado en la adecuada administraci6n de los recursos 

financieros, materiales, tecnol6gicos, infraestructura fisica, infraestructura de gesti6n y de 

servicios, esquematizando la organizaci6n a traves de sistemas que permitan mejorar la 

eficiencia operativa. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

6. DIRECCl6N GENERAL DE ADMINISTRACl6N Y FINANZAS. 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Rector. 

Naturalez.a del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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5. Programar conjuntamente con los Directores y Jefes de las dependencias. las 

actividades a ser realizadas, conforme a las objetivos, politicas, estrategias, normas y 

los recursos disponibles. 

6. Ejecutar el programa anual de presupuesto aprobado. 

7. Controlar e informar de las operaciones de fondos provenientes de las aranceles 

educativos y otros ingresos administrativos del Rectorado y las Facultades. 

8. Coordinar y evaluar las resultados de las actividades de las sectores a su cargo, 

conforme a las objetivos, las politicas y las normas vigentes. 

9. Analizar y sugerir al Rector las modificaciones de caracter financiero, administrativo, 

tecnico ode cualquier otra indole, para el buen desempeno de las departamentos a su 

cargo. 

10. Planificar y controlar la elaboraci6n de Presupuesto Anual FF10 y FF30 con las 

justificaciones correspondientes en las escenarios del Presupuesto del Rectorado y el 

de las Facuttades. 

11. lntervenir en la identificaci6n de prioridades para ejecutar las disponibilidades 

asignadas en las programas presupuestarios. 

12. Recibir y evaluar las informes producidos par las departamentos dependientes de ta 

Direcci6n Administrativa y Financiera del Rectorado, y el de las Facultades para su 

presentaci6n ante el Consejo Superior Universitario y las distintas dependencias det 

Estado, Contabilidad Publica y Contraloria General de la Republica. 

13. Promocionar la participaci6n det personal a su cargo, en reuniones, seminarios, 

congresos y otros eventos relacionados con las actividades de las mismos. 

14. Atender consultas de las distintos sectores a su cargo y de otros sectores dependientes 

del Rectorado y las Facultades. 
15. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legates le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas par la superioridad. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer tttulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en la 

Administraci6n y Finanzas Publicas, 

Competencias 

Administrativas Responsabiiidad, Toma de decisiones, 

liderazgo de personas, planificaci6n y 
organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia 

al estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo 

de conflictos, compromise y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psicol6gica a las dificultades. 
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por la Universidad Nacional de Caaguazu. 

1. Coordinar conjuntamente con la Direcci6n General de Administraci6n y Finanzas, la 

capacitaci6n y asesorla de las Unidades Ejecutoras para la preparaci6n del 

Anteproyecto de Presupuesto de cada vigencia. 

2. Analizar, en coordinaci6n con la Direcci6n General de Administraci6n y Finanzas y la 

Direcci6n General de Planificaci6n, el Anteproyecto de Presupuesto que las Unidades 

Ejecutoras remiten y sugerir los ajustes a que haya lugar. 
3. Gonsolidar el Anteproyecto de Presupuesto, presentarlo a la Direcci6n General de 

Administraci6n y Finanzas para su estudio y tramite posterior ante el Consejo Superior 

Universitario y el Rectorado, teniendo en cuenta los presupuestos de las Unidades de 

Ejecuci6n. 
4. Remitir al Ministerio de Hacienda y el parlamento Nacional el Presupuesto autorizado 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Coordinar la elaboraci6n del presupuesto de la Universidad Nacional de Caaguazu y 

efectuar el seguimiento de su ejecuci6n y modificaci6n conforme a las disposiciones leg ales 

correspondientes a las lnstituciones Publicas. 

Elaborar el presupuesto General de la Universidad Nacional de Caaquazu y controlar la 

ejecuci6n presupuestaria. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

6.1. Direcci6n de Presupuesto. 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de Administraci6n y Finanzas. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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5. Formular, presentar y ejecutar el plan de acci6n de la dependencia a la Direcci6n 

General de Administraci6n y Finanzas. 

6. Preparar los informes solicitados por la superioridad de la Disponibilidad de Reserva 

Presupuestal de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

7. Analizar trimestralmente, con la Direcci6n de Contabilidad la ejecuci6n presupuestal 

activa y pasiva del presupuesto y evaluar sus posibles variaciones. 

8. Ejercer el control financiero y econ6mico del presupuesto y presentar informe trimestral 

de ejecuci6n. con sus respectivos anallsis y comentarios al Rectorado y al Consejo 

Superior Universitario. 
9. Asesorar a los responsables de los sectores del Rectorado y las Facultades sobre 

previsi6n y programaci6n presupuestaria. 

10. Controlar los documentos respaldatorios del proyecto de presupuesto, conforme con 

las normas y procedimientos vigentes. 
11. Recibir el presupuesto aprobado y verificar los datos del mismo con los del proyecto de 

presupuesto. 
12. Planificar la proyecci6n de ingresos y egresos del presupuesto. 

13. Efectuar las reprogramaciones del presupuesto, conforme con las normas y 

procedimientos vigentes. 
14. Elaborar las Solicitudes de Transferencias de Recursos provenientes de las distintas 

unidades ejecutoras. 
15. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en Presupuestos y 

Finanzas Publicas. 

Com petencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones. liderazgo de personas, 

planificaci6n y organizaci6n institucional, comunicaci6n 

efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento def cargo, calidad, tolerancia al estres, trabajo 

en equipo, desarrollo del cargo, puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de conflictos, 

compromiso y sentido de pertenencia, presentaci6n personal, 

fortaleza psico16gica a las dificultades. 
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1 Administraci6n y Finanzas para su verificaci6n y suscripci6n. 

1. Asistir a la Direcci6n de Presupuesto para la carga del Anteproyecto de Presupuesto de 

cada vigencia. 

2. Elaborar lnforme mensual al Ministerio de Educaci6n, sobre las Solicitudes de 

Transferencias de Recurses recibidas del gobiemo central, remitir a la Direcci6n 

General de Administraci6n y Finanzas para su verificaci6n y suscripci6n. 
3. Consolidar el lnforme mensual segun Ley N° 5282 de Libre Acceso Ciudadano a la 

lnformaci6n Publica y Transparencia Gubemamental, remitir a la Direcci6n General de 

Administraci6n y Finanzas para su verificaci6n y posterior publicaci6n. 

4. Solicitar Apertura de Cuentas Bancarias, remitir a la Direcci6n General de 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Realizar el presupuesto General de la Universidad Nacional de Caaquazu y verificaci6n de 

la ejecuci6n presupuestaria. 

Ayudar en la elaboraci6n y seguimiento del presupuesto de la Universidad Nacional de 

Caaquazu, conforme a las disposiciones legates correspondientes a las lnstituciones 

Publicas. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

6.1.1. Asistente de Presupuesto. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a de Presupuesto. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. l ener experiencia minima de 2 anos, Como 
Asistente de Presupuestos y Finanzas Publicas, 
Competencias 

Administrativas Responsabilidad, organizaci6n institucional, 
lcomunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales :onocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 
estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 
nmuralidad y asistencia 

Humanas .:reatividad, relaciones humanas, manejo de 
conflictos, compromise y sentido de pertenencia, 
oresentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 
dificultades. _ 
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5. Solicitar de forma anual la excepci6n de Aporte Jubilatorio de Dietas, ante el Ministerio 

de Hacienda, para cada miembro del consejo, remitir a la Direcci6n General de 

Administraci6n y Finanzas para su verificaci6n y suscripci6n. 

6. Solicitar la baja de cuentas bancarias, segun solicitudes recibidas, remitir a la Direcci6n 

General de Administraci6n y Finanzas para su verificaci6n y suscripci6n. 

7. Generar los reportes de transferencias de recurses del tesoro. 

8. Elaborar las Solicitudes de Transferencias de Recurses (STR) por Nivel de Control 

Financiero, de las Facultades, remltir a la Direcci6n General de Administraci6n y 

Finanzas para su verificaci6n, suscripci6n y posterior remisi6n a la maxima autoridad. 

9. Elaborar las 6rdenes de Pago que acompaiian a las Solicitudes de Transferencias de 

Recurses (STR). 
10. Elaborar el lnforme mensual para la Oirecci6n de Jubilaciones y Pensiones, 

correspondiente a las bonificaciones y gratificaciones pagadas por FF30 (Recurses 

Propios), remitir a la Direcci6n General de Administraci6n y Finanzas para su 

verificaci6n, suscripci6n y posterior remisi6n a la maxima autoridad. 

11. Controlar los documentos respaldatorios, conforme con las norrnas y procedimientos 

vigentes. 
12. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1 Direcci6n General de Administraci6n y Finanzas. 

1. Dirigir el proceso de contabilizaci6n de las operaciones de la lnstituci6n en lo 

concerniente al plan de cuentas y a las normas de contabilidad generalmente 

aceptadas. 

2. Ejecutar el plan de actividades de la Direcci6n de Contabilidad. 

3. Consolidar y presentar a la direcci6n de la Universidad, los estados financieros con 

base en las Disposiciones para la Funci6n Publica, con las modificaciones derivadas 

de la normatividad legal vigente. 

4. Formular y presentar los documentos procesados y el intorme correspondiente a la 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Registrar los objetos contables que estan enmarcados en los gastos para el cumplimiento 

de los objetivos y las metas lnstitucionales de acuerdo a los procedimientos, y estrategias 

establecidas, basados en las disponibilidades que el presupuesto general de la naci6n 

asigne al Rectorado de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

Organizar, realizar, Orientar y supervisar las actividades contables de la Universidad 

Nacional de Caaquazu. de acuerdo a las normas y principios de contabilidad exigidos 

para la funci6n Publica, manteniendo una coordinaci6n adecuada con todas las unidades 

aoadernico-edrninistrativas para una mejor utilizaci6n de los recursos financieros. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

6.2. Direcci6n de Contabilidad 
Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de Administraci6n y Finanzas. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

g 
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5. Programar, elaborar y presentar los requerimientos en concepto de bienes y servicios 

a ser incorporados en el anteproyecto de presupuesto anual de la dependencia. 

6. lmpartir las instrucciones en la contabilizaci6n de los soportes que generan cada una 

de las areas que intervienen en el proceso contable. 

7. Proponer e implementar los procedimientos que permitan garantizar la uniformidad, 

claridad, confiabilidad y comparabilidad, en el registro de las operaciones contables, 

con el fin de asegurar la transparencia en la informaci6n para todos los efectos 

administrativos y tributarios. 

8. Efectuar una adecuada presentaci6n de las declaraciones tributarias. 

9. Asesorar y brindar informaci6n sobre los diferentes procesos y procedimientos 

contables y tributarios a cargo de la Direcci6n de Contabilidad. 

1Cl Revisar sistematicamente los procedimientos a fin de lograr eficacia, eficiencia y 

efectividad en el servicio, y generar politicas de mejoramiento interno. 

11. Preparar los informes mensuales y anuales de los Estados Financieros del Rectorado 

y consolidar con las Unidades Academicas conforme a las disposiciones legales 

vigentes y su presentaci6n a la Direcci6n General de Administraci6n y finanzas para 

la remisi6n a los Distintos 6rganos Publicos, Contabilidad Publica y Contraloria 

General De la Republica. 
12 Disponer de la documentaci6n de los ingresos y egresos propios del Rectorado de la 

Universidad Nacional de Caaquazu. 

13. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legates le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 



1 

IV. PERFIL REQUERIDO 

Educaci6n (Estudios aprobados) Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en la 
Contabilidad y Finanzas Publicas. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo de 
personas, planificaci6n y organizaci6n institucional, 
comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al estres, 
trabajo en equipo, desarrollo del cargo, puntualidad y 
asistencia 

Human as Creatividad, relaciones humanas, manejo de conflictos, 
compromiso y sentido de pertenencia, presentaci6n 
personal, fortaleza psicol6gica a las dificultades. 
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1. Registrar diariarnente todas las operaciones contables del Rectorado de la Universidad 

Nacional de Caaquazu. 

2. Registrar diariamente todas las operaciones relacionadas con los bancos, en el libro 

respectivo, y conciliar las cuentas de bancos mensualmente. 

3. Elaborar conciliaciones Bancarias. 

4. Revisar los comprobantes relacionados con la contabilidad del Rectorado. 

5. lmprimir los Ubros Oficiales. 

6. Clasificar, organizar y archivar los documentos y comprobantes que se generen en 

desarrollo del proceso contable de su competencia. 

7. Contabilizar los ingresos de los aranceles y otros ingresos previstos lnstitucionalmente. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Registrar todas las transacciones relacionadas con la n6mina, con los libros de bancos, y 
elaborar declaraciones tributarias asignadas. 

Registrar los objetos contables que estan enmarcados en los gastos para el cumplimiento 

de los objetivos y las metas lnstitucionales. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

6.2.1. Asistente de Contabilidad 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a de Contabilidad. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, como 

Asistente de Contabilidad y Finanzas Ptiblicas. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, toleranoia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificullades. 

g 
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8. Realizar los procesos de contabilizaci6n de las operaciones de la lnstituci6n en lo 

concerniente al plan de cuentas y a las normas de contabilidad generalmente 

aceptadas. 
9. Ayudar en la elaboraci6n del proyecto de presupuesto anual de la dependencia. 

10. Poner a disposici6n la informaci6n sobre los diferentes procesos y procedimientos 

contables y tributaries a cargo de la Direcci6n de Contabilidad. 

11. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Confeccionar informes de ingresos para la Direcci6n Administrativa en forma peri6dica, 

depositadas en la Cuenta Corriente Madre y demas Cuentas Corrientes del Rectorado. 

2. Recibir y controlar resurnenes de ingresos del perceptor. 

3. Depesitar en las Cuentas Corrientes del Recterado, Escue la de Arte y Pestgrado de los 

ingreses diaries. 
4. Consolidar los informes de ingresos mensuales para el Ministerios de Hacienda. 

5. Presentar a la Direcci6n General de Administraci6n y Finanzas, las transferencias 

selicitadas por las Facultades, cenfeccionar las 6rdenes de pago y recibos de pagos 

correspondientes una vez complete el le9ajo sequn establece la Contralorias General 

de la Republica. 
6. Realizar el pago y administrar la provisi6n de los comprobantes correspondientes 

anexando al legajo sequn establece la Contraleria General de la Republica. - 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Realizar las tareas que estan enmarcadas en los procedimientos y prioridades 

establecidas, en base al Plan Econ6mico y Financiero del Rectorado de la Universidad 

Nacional de Caaquazu, 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

6.3. Coordinaci6n de Giraduria 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de Administraci6n y Finanzas. 

Naturaleza de! Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

UNIVERSIDAD NACJONAL DE CAAGUAZU 
c re ..i. por Lty N" 3198 d<l 4 dt IU) .. dt 1007 

Mi&fM. ~cr;ni. t<JIUQ//n-.n. enla*"'"8oi0o de'""*"" ""'"""°'""""'8S do ffilll<IUSt~•.pora elldota>gO. "'°""""" la! a.,.. yol """':.de va>res saoi> a.II"'*'. "'""""""' geqxtlli<o. roo ptindpit>I....,. de li)l9s ..,..- yde ~ !iOCtlJ' 
Hoja 268 

ANEXO ONICO DE LA RESOLUCION RECTORADO N° 10612018 de fecha 21 de mavo de 2018 



IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Reatizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en ta 

Contabilidad, Giraduria y Finanzas Publicas. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Labo rates Conocimiento det cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 
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7. Solicitar a la direcci6n General de Administraci6n y Finanzas, la suscripci6n del pedido 

de la resoluci6n por la cual se autoriza la impresi6n de recibos por el Ministerio de 

Hacienda.Solicitar a la Direcci6n General de Administraci6n y Flnanzas, la suscripci6n 

de la solicitud de perforaci6n de los recibos de dinero ante el Ministerio de Hacienda. 

8. Elaborar planillas de los informes trimestrales del resumen de las cuentas bancarias del 

Rectorado, y consolidar las cuentas bancarias de las Facultades. 

9. Remitir a las Facuttades el extracto de las cuentas bancarias correspondientes al cierre 

de cada mes. 
10. Realizar aquellas funciones que las disposiciones tegales le confieren y 

complementariamente por ta superioridad. 
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1. Atender y efectuar oportunamente los pagos de las obligaciones de la Universidad 

Nacional de Caaguazu. 

2. Programar los pages de acuerdo con la liquidez de la lnstituci6n. 

3. Controlar e informar las operaciones realizadas. 

4. Realizar transferencias y traslados de fondos con autorizaci6n de la Direcci6n General 
Administrativa. 

5. Actualizar diariamente la informaci6n Bancaria en linea. 

6. Responder por las claves asignadas como super usuario de la terminal linea-banco. 

7. Custodiar los titulos, valores, creditos y otros documentos del patrimonio financiero de 
la Universidad Nacional de Caaguazu. 

8. Formular, presentar y ejecutar el plan de acci6n de la dependencia con la anuencia de 

la Direcci6n General de Administraci6n y Finanzas. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Atender y efectuar oportunamente los pagos de las obligaciones de la Universidad Nacional 

de Caaquazu, manteniendo las relaciones necesarias con los bancos y dernas entidades 

financieras, con las cuales la Universidad efectUa sus operaciones. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

6.3.1. Tesoreria 

Nivel funcional Dependencia 
Asistencial. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Giraduria. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en la 

Tesorerla y Finanzas Publlcas. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y 
escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 
Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificultades. 

9. Elaborar informe del estado de libros de bancos y las relaciones que sean necesarios 

para la Contabilidad y Presupuesto. 

10. Mantener las relaciones necesarias con los bancos y organizaciones financieras con 

las cuales la Universidad Nacional de Caaquazu efectue sus operaciones. 

11. Manejar los fondos de Caja Menor (Chica) de la Universidad. 
12 Consignar el efectivo o cheques que le sean entregados. 

13. Controlar el saldo de bancos. 

14. Revisar la informaci6n de ingresos-egresos, que se procesan diariamente para 

entregar a la oficina de Contabilidad. 

15. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 

g 
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1. Proceder a recaudar las aranceles por los diversos conceptos establecidos par el 

Rectorado de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

2. Elaborar conciliaci6n de ingresos recibidos. 

3. Reportar y entregar diariamente la recaudaci6n financiera. 

4. Mantener actualizada la base de documentaciones expedidas. 

5. Elaborar comprobantes de los ingresos diarios. 

6. Revisar que las registros de ingreso se lleven de acuerdo a las normas establecidas 

en la instituci6n. 

7. Elaborar informes de los ingresos y dep6sitos. 

8. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Efectuar la cobranza de los ara.nceles y otros conceptos establecidos y responder por los 

procesos de perceptoria y control de las ingresos aprobados por la Universidad. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

6.3. 1.1. Perceptoria 

Nivel funcional Dependencia 

Auxiliar. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Tesorero/a. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario o Tecnico, Tener experiencia minima de 2 anos, en la 

Perceptorla. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del 

cargo, puntualidad y asistencia 

Human as Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificuttades. 
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1. Suministrar los elementos de consume requerides por las distintas Dependencias del 

Recterado de la Universidad Nacional de Caaguazu. 

2. Disenar, controlar y garantizar la ejecuci6n de planes, programas y procedimientos, 

para el almacenamiento, suministro, registro, control y seguro de bienes. y servicios de 

la Universidad. 

3. Dirigir y organizar las funcienes cerrespendientes al dep6site de bienes y equipos 

pertenecientes a la Universidad. 

4. Uevar el control, registro y archive del inventario de bienes muebles e inmuebles del 

Rectorado. 
5. Realizar el estudie de las necesidades y equipos de las distintas dependencias del 

Rectorado. 

6. Proveer, oportunamente, a las diferentes dependencias del Rectorado de las elementos 

y equipos necesarios para su adecuado funcionamiento. 

7. Efectuar las trarnites requeridos para dar de baja los elementos innecesari 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Administrar la provision de los insumos, muebles equipos, herramientas, con que estan 

dotadas todas las dependencias del Rectorado. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

6.4. Coordinaci6n de Patrimonio 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de Administraci6n y Finanzas 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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8. Coordinar el mantenimiento y vigilancia de las instalaciones del Rectorado. 
9. Coordinar la organizaci6n y prestaci6n de los servicios de electricidad, comunicaci6n, 

vigllancia, aseo y de todos los demas que sean concernientes al mantenimiento, 

conservaci6n y seguridad de Ios bienes inmuebles de propiedad del Rectorado. 

10. Presentar a las instancias superiores, informes conforme al plan de acci6n de la 

d ependencia. 

11. Programar, elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de la dependencia. 

12. Registrar, custodiar, administrar y Conservar los bienes patrimoniales y de consumo de 

la instituci6n. 

13. Realizar el inventario de acuerdo a las instrucciones impartidas por la dependencia del 

Ministerio de Hacienda y proveer def formulario requerido al efecto, del Rectorado y 

controlar el de las facultades. 

14. lntervenir de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes en lo relative a la 

recepci6n, destino y conservaci6n de los bienes adquiridos por las Contrataciones 

Publicas. 

15. lnformar la Direcci6n Administrativa el consumo y el stock de los bienes de consumo. 

16. Actualizaci6n del inventario en el Sistema SICO de acuerdo a los movimientos de 

bienes durante el aiio del Rectorado y el de las Facultades. 

17. Llevar un registro y control de las solicitudes y 6rdenes de trabajo para uso del vehiculo. 

18. Mantener en regla las documentaciones del vehiculo para el libre transito y seguridad 

del mismo. 

19. Tener actualizadas las !eyes vigentes en relaci6n a Patrimonio. 

20. Coordinar con los sectores del Rectorado la informaci6n necesaria para programar las 

necesidades de bienes e insumos requeridos. 

21. Entregar los bienes para su uso o consumo a las dependencias solicitantes def 
rectorado. 

22. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Tltulo Universitario. Tener experiencia minima de 1 anos, en la 

Administraci6n de Patrimonio. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo 

de personas, planificaci6n y organizaci6n 

institucional. comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 

~ 

~ 
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1. Atender la provision de insumos, materiales, equipos y servicios planificados por la 

Coordlnaci6n. 

2 Abastecer con los insumos, materiales, equipos y servicios disponibles, a las solicitudes 

de las diferentes Dependencias del Rectorado. 

3. Mantener actualizado el archive de los insumos, materiales y equipos de la lnstitucion. 

4. Disponer de un registro actualizado del stock de insumos, materiales y equipos para el 

uso en las actividades lnstitucionales. 

5 Atender las consultas de los dernas sectores de la lnstlrucion vinculadas a las 

actividades de la Coordlnacion. 

6. Controlar la adecuada utilizaci6n de los insumos, materiales y equipos relacionados con 

la Coordinacion. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Apoyar las actividades de Patrimonio para la provision de insumos, materiales, equipos y 
servicios institucionales. 

Asistir a la Coordinador Patrimonio, en la orqanizacion del equipo humane y tecnico para 

la oportuna prestacion de los servicios. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

6.4.1. Asistente de Patrimonio. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Patrimonio. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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7. Mantener informado al Director General de Administraci6n y Finanzas respecto de las 

actividades y novedades del area. 

a Tramitar dentro de sus facultades, los asuntos que son derivados a su consideraci6n 

conforme a las atribuciones y responsabilidades conferidas por el Coordinador. 

9. Asistir al Coordinador/a a fin de tratar temas de trascendencia, aportando o 

recomendando alternativas de soluci6n y cursos de acci6n tendientes al cumplimiento 

de los objetivos institucionales. 

10. Preparar, olasificar y ordenar los informes de la Coordinaci6n solicitados por los 6rganos 

de control extemos, con la amplitud y periodicidad que sean requeridos. 

11. Asistir al Coordinador en las acciones correctivas necesarias para orientar el modelo de 

organizaci6n, funciones y procesos implementados por la lnstituci6n, aplicando la 

politica de planes de mejoras. 

12 Realizar bajo la supervision del Coordinador/a los procedimientos de la utilizaci6n de 

los insumos, materiales y equipos para garantizar la obtenci6n de informaci6n confiable, 

razonable y oportuna. 

13. Apoyar en las actividades a las dernas dependencias de la lnstituci6n, de acuerdo con 

las funciones que competen en los procesos y asuntos a su cargo. 

14. Asistir en la preparaci6n y presentaci6n del lnforme de Gesti6n Semestral de la 

Coordinaci6n, detallando las actividades desarrolladas, horas utilizadas y productos 

obtenidos. 

15. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 



IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 afios. como 

Asistente de Patrimonio. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, liderazgo de personas. 

planificaci6n y organizaci6n institucional, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 
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1. Acomodar los insumos, materiales y equipos del Rectorado. 

2. Transportar los insumos, materiales y equipos disponibles para las diferentes 

Dependencias del Rectorado. 

3. Velar por la adecuada utllizaci6n de los insumos, materiales y equipos, relacionados 

con la Coordinaci6n. 

4. Mantener informado al Coordinador/a respecto a la disponibilidad. distribuci6n, uso y el 

estado de los insumos, materiales y equipos de la lnstituci6n. 

5. Realizar los asuntos que le son derivados conforme a las atribuciones y 
responsabilidades de su cargo. 

6. Verificar constantemente el correcto mantenimiento de los dep6sitos de insumos, 

materiales y equipos de la lnstituci6n. 

7. Preparar informes sobre el estado de los insumos, materiales y equipos disponibles en 
la Coordinaci6n. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Realizar las actividades relacionadas con el Patrimonio del Rectorado de la Universidad 
Nacional de Caaquazu, 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IOENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

6.4.1.1. Auxiliar de Patrimonio. 

Nivel funcional Dependencia 
Operative. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Patrimonio. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado Varios 
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IV. PER FIL REQUERJDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Tltulo Secundario. Tener experiencia minima de 2 anos, como 

Auxiliar de Patrimonio. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, organizaci6n Personal, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a 

las dificultades. 

10.Apoyar en las actividades a las dernas dependencias de la lnstituci6n, de acuerdo con 

las funciones que competen en los procesos y asuntos a su cargo. 

11. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

g 
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8. Realizar bajo la supervisi6n del Asistente los procedimientos de la utilizaci6n de los 

insumos, materiales y equipos, para garantizar la obtenci6n de una calidad en las 

actividades lnstitucionales. 
9. Realizar el mantenimiento flsico de los dep6sitos, estanterias y otros enseres del 

Patrimonio lnstitucional. 



1. Disponer de los equipos y transportes para el uso de las actividades institucionales. 

2. Mantener actualizada la informaci6n sobre la disponibilidad de los equipos y transportes 

para las actividades previstas por la instituci6n. 

3. Coordinar con las Unidades Acadernicas, la programaci6n del uso de los equipos y 

transporte necesarios, con que el Rectorado puede apoyarlos. 

4. Solicitar la reposici6n y mantenimiento de los equipos y transportes de acuerdo con las 

necesidades institucionales. 

5. Presentar y justificar al superior inmediato propuestas para el mejoramiento de los 

servicios de logistica y transporte. 

6. Organizar el equipo humano y tecnico para la oportuna prestaci6n de los servicios. 
'I 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Mantener organizados y sistematizados, como un todo, los servicios logisticos y de 

transporte, para el cumplimiento de las actividades lnstitucionales. 

Poner a disposici6n los materiales, equipos y transporte para la realizaci6n de eventos y 

las actividades enmarcadas en los objetivos de la lnstituci6n. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

6.5. Coordinaci6n de Logistica y Transporte. 

Nivel funcional Dependencia 

Profesional. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de Administraci6n y Finanzas. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en la 
Coordinaci6n de logistica y transporte. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgc 
de personas, planificaci6n y organizaci6r 
nstitucional, comunicaci6n efectiva oral y 

escrita. 

Laborales Conocirniento del cargo, calidad, tolerancia a 
sstres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 
auntuatidad y asistencia 

Humanas ~reatividad, relaciones humanas, manejo de 
conflictos, compromise y sentido de pertenencia, 
oresentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a 
as dificultades. fl "11\ 

l..o I/ I/ 
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7. Evaluar el desempeno de los auxiliares a su cargo. 

8. Responder por los inventarios asignados a la Coordinaci6n a su cargo. 

9. Presentar informes peri6dicos al superior inmediato ya las instancias que lo requieran 

y que esten relacionados con las actividades propias de la Coordinaci6n. 

10. Facilitar los prestarnos o servicios de apoyo de los recursos logisticos y transporte a los 

diferentes programas ofrecidos por la Universidad (Academlcos, de lnvestigaci6n y de 

Extension). 

11. Verificar las condiciones adecuadas de la devoluci6n de los equipos y transportes 

prestados. 
12. Gestionar la revisi6n tecnica de todos los equipos y transportes asignados a la 

Coordinaci6n a su cargo. 

13. Contratar los servicios para la realizaci6n de mantenimientos preventives y correctivos 

a los equipos y transportes, cuando sea pertinente o posible. 

14. Organizar el traslado e instalaci6n de los equipos en los lugares que se requieran. 

15. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 
complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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Coordinaci6n. 

1. Atender la prestaci6n de los elementos de Logistica y Transporte de todos los pedidos 

agendados por la Coordinaci6n. 

2. Abastecer con los equipos y transportes disponibles, a las solicitudes de las diferentes 

actividades programadas por la Universidad tales, como los actos de graduaci6n, 

conferencias, seminaries, simposios y otros. 

3. Mantener actualizado el archive de los equipos y transportes de la lnstituci6n. 

4. Disponer de un registro actualizado del stock de equipos y transportes para el uso en 

las actividades lnstitucionales. 

5. Atender las consultas de los dernas sectores de la lnstituci6n vinculadas a las 

actividades de la Coordinaci6n. 

6. Controlar la adecuada utilizaci6n de los equipos y transporte, relacionados con la 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Asistir a la Coordinador/a de Logistica y Transporte, en la organizaci6n del equipo humane 

y tecnico para la oportuna prestaci6n de los servicios. 

Apoyar las actividades de loglstica y Transporte para la realizaci6n de las actividades 

programadas por la Universidad. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre def cargo 

6.5.1. Asistente de Logistica y Transporte. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Logistica y Transporte. 

Naturaleza def Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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7. Mantener informado al Director/a General de Administraci6n y Finanzas respecto de las 

actividades y novedades del area. 

8. Tramitar dentro de sus facultades, los asuntos que son derivados a su consideraci6n 

conforme a las atribuciones y responsabilidades conferidas por el Coordinador. 

9. Asistir al Coordinador/a a fin de tratar temas de trascendencia, aportando o 

recomendando altemativas de soluci6n y cursos de acci6n tendientes al cumplimiento 

de los objetivos institucionales. 

10. Preparar, clasificar y ordenar los informes de la Coordlnaci6n solicitados por los 6rganos 

de control extemos. con la amplitud y periodicidad que sean requeridos. 

11. Asistir al Coordinador/a en las acciones correctivas necesarias para orientar el modelo 

de organizaci6n, funciones y procesos implementados por la lnstituci6n, aplicando la 

politica de planes de mejoras. 

12. Realizar bajo la supervision del Coordinador/a los procedimientos de la utilizaci6n de 

los equipos de logistica y transporte, para garantizar la obtenci6n de informaci6n 

confiable, razonable y oportuna. 

13. Apoyar en las actividades a las demas dependencias de la lnstituci6n, de acuerdo con 

las funciones que competen en los procesos y asuntos a su cargo. 

14. Asistir en la preparaci6n y presenlaci6n del lnforme de Gesti6n Semestral de la 

Coordinaci6n, detallando las actividades desarrolladas, horas utilizadas y productos 

obtenidos. 

15. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

g • . 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, coma Asistente de 

logistica y transporte. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, liderazgo de personas, planificaci6n y 
organizaci6n institucional, comunicaci6n efectiva oral y 

escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al estres, 

trabajo en equipo, desarrollo del cargo, puntualidad y 

asistencia 

Humanas Creatividad, retaciones humanas, manejo de conflictos, 

compromise y sentido de pertenencia, presentaci6n 

personal, fortaleza psicol6gica a las dificultades. 
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10. Operar los elementos de Logistica y Transporte de todos los pedidos agendados por 

la Coordinaci6n. 

11. Transportar los equipos disponibles para los actos instilucionales del Rectorado ya las 

solicitudes de las diferentes actividades programadas por la Universidad tales, como 

los actos de graduaci6n, conferencias, seminaries, simposios y otros. 

12. Operar los equipos para los actos institucionales del Rectorado, tales como de 

graduaci6n, conferencias, seminaries, simposios y otros. 

13. Velar por la adecuada utilizaci6n de los equipos y transporte, relacionados con la 

Coordlnaci6n. 
14. Mantener informado al Coordinador respecto al uso y el estado de los equipos y 

transportes de la lnstituci6n. 

15. Realizar los asuntos que le son derivados conforme a las alribuciones y 

responsabilidades de su cargo. 

16. Verificar constantemente el correcto funcionamiento de todos los equipos y transportes 

de la lnstituci6n. '1 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Realizar las actividades relacionadas con la Logistica y Transporte programadas por la 

U niversidad. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

6.5.1.1. Auxlliar de Logistica y Transporte. 

Nivel funcional Dependencia 

Operative. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de Logistica y Transporte. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado Varies 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Titulo Tecnico. Tener experiencia minima de 2 anos, como 

Auxiliar de logistica y transporte. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, organizaci6n Personal, 

comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 

18. Realizar bajo la supervision del Asistente los procedimientos de la utilizaci6n de los 

equipos de logistica y transporte, para garantizar la obtenci6n de una calidad en las 

actividades lnstitucionales. 

19. Realizar el mantenimiento de los equipos y transportes dentro de las posibilidades 

institucionales. 

20. Apoyar en las actividades a las dernas dependencias de la lnstituci6n, de acuerdo con 

las funciones que competen en los procesos y asuntos a su cargo. 

21. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 

17. Preparar informes sobre el estado de funcionamiento de los equipos y transportes de 

la lnstituci6n. 
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1. Dirigir la aplicaci6n def Manual de Funciones del MECIP en el Rectorado y promover 

en las Unidades Academicas la aplicaci6n del mismo. 

2. Diagnosticar los controles intemos existentes en el Rectorado y comparartos con el 

Modelo Estandar de Control lnterno para Entidades Publicas del Paraguay - MECIP, a 

los efectos de diagnosticar la situaci6n actual, que sirva de base para el diseno del Plan 

de lmplementaci6n. 

3. Convocar a las Reuniones del Equipo Directivo y Tecnico, 

4. Pia near el desarrollo e implementaci6n del sistema de control interno del Rectorado en 

coordinaci6n con el Equipo Tecnico y Directivo. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Proceder en la lmplementaci6n de los Modelos Establecidos en el Manual de Funciones 

del MECIP, para la generaci6n de una cultura institucional de autocontrol, de manera 

oportuna con acciones y mecanismos de prevenci6n en tiempo real de las operaciones, 

con una alta contribuci6n al cumplimiento de la finalidad social del Rectorado. 

Dirigir los procedimientos de la lmplementaci6n del MECIP, en el Rectorado de la 

Universidad Nacional de Caaquazu, 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 
7. DIRECCION GENERAL DE IMPLEMENTACION DEL MECIP. 

Nivel funcional Dependencia 

Asesor Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Rector. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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Abg. 

IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Realizados Experiencia laboral 
Poseer titulo Universitario. 1 ener experiencia minima de 2 aiios, en la 

lmplementaci6n del MECIP. 
Cornpetencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones. liderazgo 
de personas, planificaci6n y organiz.aci6n 
nstitucional, cornunicaci6n efectiva oral y 
escrita. 

Laborales Conocirniento del cargo, calidad, tolerancia al 
estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo 
nuntualidad v asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, rnanejo de 
conflictos, compromise y sentido de pertenencia, 
oresentacion personal, fortalez.a 
)Sicol6gica a las dificultades. . ")" 
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5. Organizar y coordinar los equipos de trabajo encargados de la implementaci6n de los 

diversos componentes que comprenden el sistema de control interno. 

6. Orientar la ejecuci6n de los planes de trabajo aprobados por el Equipo Directivo, con 

los Responsables de las Unidades del Rectorado y sus respectivos equipos de trabajo. 

7. Mantener permanente informado al Coordinador lnstitucional (Rectorado) acerca del 

avance de las acciones por el Equipo Tecnico. 

8. Apoyar a las distintas dependencias de la lnstituci6n en la aplicaci6n de las decisiones 

del Equipo Directivo. 

9. Evaluar los resultados y proponer los ajustes pertinentes basados en un informe de 

analisis sobre el avance de la implementaci6n del MECIP al Equipo Directivo. 

10. Organizar talleres para consensuar normas, politicas y estrategias a ser 

implementadas en la instituci6n, con los integrantes del Equipo Tecnico. 

11. Promover y controlar que todos los documentos dirigidos a las dependencias sean 

tramitados con celeridad y eficiencia. 

12. Asesorar a todas las Unidades Acadernieas en la aplicaci6n de los Procedimientos de 

lmplementaci6n del MECIP. 

13. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 

g 
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3. Organizar las reuniones del Equipo Directivo y Tecnico del MECIP. 

4. Ejecutar el plan de acci6n para el desarrollo e implementaci6n def sistem 

interno del Rectorado en coordlnaci6n con el Equipo Tecnico y Directivo 

1. Proceder a la aplicaci6n del Manual de Funciones def MECIP en el Rectorado y 

promover en las Unidades Academicas la aplicaci6n def mismo. 

2. Diagnosticar los procedimientos internos existentes en el Rectorado y compararlos con 
el Modelo Estandar de Control lnterno para Entidades Publicas del Paraguay- MECIP, 

a los efectos de diagnosticar la situaci6n actual, que sirva de base para el diseno def 
Plan de lmplementaci6n. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Coordinar con las Unidades Acadernicas la lmplementaci6n de los Procedimientos def 
MECIP en los mismos. 

Operativizar la lmplementaci6n de los Modelos Establecidos en el Manual de Funciones 

del MECIP, para la generaci6n de una cultura institucional de autocontrol. de manera 

oportuna con acciones y mecanismos de prevenci6n en tiempo real de las operaciones, 

con una alta contribuci6n al cumplimiento de la finalidad social def Rectorado. 

Elaborar los procedimientos establecidos en el Modelo Estandar de Control lnterno del 
Paraguay. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 
7.1. Coordinaci6n de lmplementaci6n del MECIP 

Nivel funcional Dependencia 
Asesor Rectorado 

Relacionamiento Superior 
Director/a General de lmplemen1aci6n del MECIP. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer Tltulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en la 
lmplementaci6n del MECIP. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo de 
personas, planificaci6n y organizaci6n 
nstitucional, comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales C:onocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 
estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo 
puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 
bonflictos, compromise y sentido de pertenencia, 
oresentacion personal, fortaleza psicol6gica a las 
::lificultades. - 1 (l'() I 

J 'l , 
~ 
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5. Organizar y coordinar los equipos de trabajo encargados de la implementaci6n de los 

diversos componentes que comprenden el sistema de control interno. 

6. Ejecutar los planes de trabajo aprobados por el Equipo Directive, con los Responsables 

de las Unidades del Rectorado y sus respectivos equipos de trabajo. 

7. Mantener permanente informado al Coordinador lnstitucional (Rectorado) aoerca del 

avance de las acciones por el Equipo Tecnico, 

8. Apoyar a las distintas dependencias de la lnstituci6n en la aplicaci6n de las decisiones 

del Equipo Directive. 

9. Evaluar los resultados y proponer los ajustes pertinentes basados en un informe de 

analisis sobre el avance de la implementaci6n del MECIP al Equipo Directive. 

10. Organizar talleres para consensuar normas, poli1icas y estrategias a ser 

implementadas en la instituci6n, con los integrantes del Equipo Tecnico. 

11. Verificar que todos los documentos dirigidos a las dependencias sean tramitados con 

celeridad y eficiencia. 

12. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 
complementariamente las que le sean encomendadas por la superioridad. 
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1. Cooperar en la ejecuci6n el Plan de Trabajo para la implementaci6n del MECIP, 
aprobado por la Maxima Autoridad. 

2. Apoyar a la Coordinaci6n de lmplementaci6n del MECIP, en el proceso de 

implementaci6n de los requerimientos establecidos por el MECIP. 

3. Cooperar en la organizaci6n y coordinaci6n de los equipos de trabajo encargados de la 

implementaci6n de los diversos componentes que comprenden el Sistema de Control 
lnterno (SCI). 

4. Mantener permanentemente lnformado al Coordinador/a, acerca del avance de las 

tareas realizadas dentro de sus competencias asignadas. 

5. Sistematizar los diagn6sticos y definiciones de niveles de implementaci6n del Sistema 
MECIP. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Servir de apoyo para la eficiente lmplementaci6n del MECIP y el cumplimiento de las 

labores de procedimientos y administrativas que le han sido encomendadas al area 

respectiva. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

7.1.1. Asistente de lmplementaci6n del MECIP. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Coordinador/a de lmplementaci6n del MECIP. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 
Estudios Reafizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universilario. Tener experiencia minima de 2 aiios, en los 

procedimientos del MECIP. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo 

de personas, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y 

escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia. 

Humanas Creatividad, relaciones humanas. manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de 

pertenencia, presentaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificultades. 

6. Recibir y controlar todos los documentos dirigidos a la Coordinaci6n de lmplementaci6n 

del MECIP, para su trarnlte con celeridad y eficiencia. 

7. Socializar con los demas funcionarios sobre el desarrollo de sus funciones. 

8. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Promover y mantener relaciones de cooperaci6n con insUtuciones y organismos 

nacionales e internacionales, de conformidad con las politicas seria1adas por el 

Rectorado. 

2. Representar al Rector en los asuntos de su ambito de competencia, y en los terrninos 

que este le seriale. 

3. Colaborar en la formulaci6n y presentaci6n de proyectos de cooperaci6n internacional. 

4. Divulgar la informaci6n pertinente relativa a sus labores. 

5. Hacer el seguimiento de la participaci6n del Rectorado y la Universidad en redes de 

cooperaci6n internacional, y mantener actualizada la informaci6n correspondiente. 
6. Preparar propuestas de convenios de caracter nacional e internacional. 

7. ldentificar las ofertas de becas internacionales y coordlnar su aprovechamiento 

conjuntamente con la Direcci6n General Acedemica. 

8. Coordinar conjuntamente con la Coordinaci6n de Eventos la visita de personalidades y 

representantes de entidades y organismos internacionales, relacionados con el 
Rectorado. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Gestionar la proyecci6n de la Universidad Nacional de Caaquazu con entidades y 

organizaciones Nacionales e lnternacionales, a traves de la cooperaci6n, los acuerdos y 

convenios reciprocos para el logro de los fines lnstitucionales. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
Nombre del cargo 
8. DIRECCl6N GENERAL DE RELACIONES NACIONALES E INTERNACIONALES. 

Nivel funcional Dependencia 
Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior: 
Rector. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 
Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer tllulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en las 

Relaciones lnterinstitucionales. 

Competencias 

Administrat.ivas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo 
~e personas, planificaci6n y organizaci6n institucional, 
cornunicaclen efectiva oral y escrita. 

Laborales ~onoclmiento del cargo, calidad, tolerancia al estres, 
rabajo en equipo, desarrollo del cargo, 
puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de conflictos, 
compromiso y sentido de pertenencia, presentaci6n 
personal, fortaleza psicol6gica a las 
dificuttades. 

9. Difundir informaciones relativas a las oportunidades de estudio e intercambio de 

estudiantes y profesionales dentro y fuera del pais. 

10. Establecer y actualizar el manual de normas y procedimientos para la tramitaci6n de los 

convenios. 

11. Participar en la captaci6n de recurses destinados a los proyectos de interes general. 

12. Coordinar y supervisar lo relative a la logistica, traslado y documentaci6n de las 

personalidades e invitados especiales. 

13. Supervisar y distribuir las actividades del personal a su cargo. 

14. Rendir informes mensuales al Consejo Superior Universitario sobre las actividades y 

funciones realizadas por la Direcci6n General de Relaciones Nacionales e 

lnternacionales. 

15. Supervisar la preparaci6n y consolidaci6n de la Memoria Anual de su area, para su 

inclusion en el lnforme y/o Revista de Gesti6n del Rectorado. 

16. Participar cuando sea convocado por el Rector a reuniones de Cornites y Comisiones; 

y cumplir con las funciones y actividades que sean encomendadas por lasuperioridad. 
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inmediato. 

6. Recibir, radicar, distribuir y archivar todos las documentos y demas correspondencias 

del area de Relaciones Nacionales e lnternacionales, asi como de su superior 
1 

1. Llevar la agenda personal del superior inmediato, y coordinar todos los eventos en las 

cuales este deba participar, brindando la colaboraci6n pertinente. 

2. Colaborar desde el inicio hasta el final en todas las actividades organizadas par el 

superior inmediato dentro de la respectiva area, como reuniones, eventos, ferias, faros, 

etc. 

3. Verificar la documentaci6n que llegue a la dependencia en cuanto a las requisitos de 

Relaciones Nacionales e lntemacionales de la Universidad Nacional de Caaguazti, a fin 

de poder remitirla correctamente a las respectivas areas. 

4. Atender a las 6rdenes del superior inmediato por el inventario del area. 

5. Elaborar y presentar a las 6rdenes del superior inmediato, todos los inforrnes solicitados 

por las diferentes dependencias del Rectorado. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Servir de apoyo para el eficiente cumplimiento de las labores que le han sido 

encomendadas por la Direcci6n General de Relaciones Nacionales e lntemacionales. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

8.1. Secretaria de Relaciones Nacionales e lnternacionales. 

Nivel funcional Dependencia 

Operativo. Rectorado 

Relacionamiento Superior 

Director/a General de Relaciones Nae. e lnternacionales. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 

g 
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7. Atender por la adecuada presentaci6n de la respectiva area, manteniendo en complete 

orden el sltio de trabajo. 

8. Preparar convocatorias a los Directores de las Unidades Acadernlcas, coordinadores y 

personal en general a las reuniones que sean programadas. 

9. Recibir documentos relacionados con el Area de la Direcci6n General de Relaciones 

Nacionales e lntemacionales. 

10. Asistir al superior inmediato en todas las labores secretariales propias e inherentes a 

las funciones de la respectiva area. 

11. Diligenciar todo tipo de formates, formularios y dernas documenlos cuando haya tugar 

a ello, y que sean inherentes y necesarios a las funciones de la respectiva area. 

12. Atender a los usuarios de la respectiva area, en lo referente a las funciones a su cargo, 

asl como orientarlos y brindarles informaci6n clara y oportuna cuando estos lo 
requieran. 

13. A tender y efectuar todas las llamadas telef6nicas propias e inherentes a las funciones 

del superior inmediato y/o de la respectiva area de Relaciones Nacionales e 

lnternacionales, anotando los mensajes e informando las razones correspondientes. 

14. Guardar absoluta reserva sobre los documentos, informaciones y datos que se manejen 

en la respectiva area de Relaciones Nacionales e lnternacionales. 

15. Recibir, entregar y enviar la correspondencia oportunamente, previo el diligenciamiento 

de los libros o planillas de control existentes para el efecto. 

16. Manejar adecuada y ordenadamente el archlvo personal de su superior inmediato, asi 

como el(los) archivo(s) de la respectiva area, responsabllizandose del buen estado de 

las carpetas, documentos y demas informaciones existentes. 

17. Llevar correspondencia urgente a las dernas dependencias y areas acadernicas de la 

Universidad, cuando por alguna circunstancia nose encuentre disponible el servicio de 
mensajeria interna de la Universidad. 

18. Consultar e informar diariamente a solicitud del superior inmediato la informaci6n del 

correo electr6nico, y remitir los mensajes ordenados por este cuando haya lugar a ello. 

19. Actualizar los sistemas de informaci6n competencia del area. 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener como mlnimo 2 anos de experiencia en 

Secretaria. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 
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20. Solicitar oportunamente los implementos necesarios para su superior inmediato, lo 

mismo que para la respectiva area de la Direcci6n General de Relaciones Nacionales e 

lntemacionales. 

21. Mantener en buen estado los elementos de trabajo asignados, respondiendo por su 

cuidado y uso. 

22. Mantener una actitud proactiva frente a la soluci6n de los problemas que se presenten 

en la respectiva area, y colaborar para que sean resueltos agil y oportunamente. 

23. Estar actualizado/a sobre toda la informaci6n publica institucional relativo a las 

Relaciones Nacionales e lnternacionales, a fin de tener un 6ptimo desempefio en el 

ejercicio de sus funciones. 

24. Responder por la seguridad de la informaci6n de su puesto de trabajo, realizando copias 

de seguridad (backup, cd-rom) y proteqiendola mediante password. 

25. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 



. ,... , 

1. Organizar la defrnici6n de las politicas y los lineamientos conducentes al 

establecimiento de relaciones con las empresas publicas y privadas del orden nacional 

e internacional. 

2. Articular con la Coordinaci6n de lnformaci6n, los resultados derivados de las relaciones 

publicas en funci6n del fortalecimiento de la imagen institucional. 

3. Utilizar estrategias de comunicaci6n que garanticen una permanente relaci6n de la 

Universidad con las embajadas y dernas representaciones diptomaticas internacionales 

acreditadas en el pais. 

4. Participar en la organizaci6n de eventos con las instituciones de importancia estrateqica 

para las relaciones de la Universidad. 

5. Evaluar las materias de su competencia en el area de las relaciones institucionales y 
absorber consultas de acuerdo con las politicas institucionales. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Coordinar el establecimiento, mantenimiento y fortalecimiento de las relaciones de la 

Universidad Nacional de Caaguazu, con entidades pubficas y privadas del orden nacional 

e internacional. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

8.2. Coordinaci6n de Relaciones Nacionales e lnternacionales. 

Nivel funcional Dependencia 

Ejecutivo Rectorado 

Relacionamiento Superior: 

Director/a de Relaciones Nacionales e lnternacionales. 

Naturaleza def Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados E>tperiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, en las 

Relaciones lnterinstitucionales. 

Competencias 

Adm in istrativas Responsabilidad, Toma de decisiones, liderazgo 

de personas, planificaci6n y organlzaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 

7. Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la 

misi6n de la dependencia y que sean coherentes con el nivel y las requisitos exigidos 

para el cargo. 

8. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieren y 

complementariamente las que le sean encomendadas par la superioridad. 
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6. Atender a las usuarios internos y extemos sequn las politicas y las lineamientos de 

servicios de las Relaciones Nacionales e lnternacionales establecidos par la 

U niversidad. 
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1. Asistir a la Coordinaci6n de Convenios, Redes y Proyectos Nacionales e 

lnternacionales, en el cumplimiento de las tareas a ella encomendadas. 

2. Apoyar a la Coordinaci6n de Convenios, Redes y Proyectos Nacionales e 

lnternacionales para el Desarrollo institucional. 

3. Cumplir con las directrices de la Coordinaci6n de Convenios, Redes y Proyectos 

Nacionales e lntemacionales, en el disefio de procedimientos para el desarrollo 

institucional. 
4. Ayudar a las diferentes dependencias en los procesos de elaboraci6n de Convenios, 

Redes y Proyectos Nacionales e lntemacionales. 

5. Elaborar las herramientas que contribuyan en la elaboraci6n de las procedimientos 

institucionales, para Convenios, Redes y Proyectos Nacionales e lntemacionales. 

6. Revisar y mantener actualizados los sistemas de informaci6n de la Direcci6n. 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Asistir a la Coordinaci6n de Convenios, Redes y Proyectos Nacionales e lntemacionales 

para establecer un sistema efectivo de relacionamiento de la Universidad Nacional de 

Caaquazu y organismos y entidades nacionales e internacionales afines. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

8.2.1. Asistente de Convenios, Redes y Proyectos Nacionales e lnternacionales. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior: 

Coordinador/a de Relaciones Nacionales e lnternacionales. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Ex.periencia laboral 

Poseer tftulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, como 

Asistente de Relaciones lnterinstitucionales. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planfficaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y 

escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Human as Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromiso y senlido de 

pertenencia, presenlaci6n personal, fortaleza 

psicol6gica a las dificultades. 
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7. Participar en equipos de trabajo que se integran en la Oficina, con el fin de viabilizar los 

procesos de elaboraci6n de los procedimientos de Convenios, Redes y Proyectos 

Nacionales e lnternacionales. 
8. Revisar y mantener actualizados los sistemas de informaci6n de la Direcci6n. 
9. Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de 

servicio establecidos por la Universidad. Participar en proyectos, acciones o actividades 

que aporten al cumplimiento de la misi6n de la dependencia y que sean coherentes con 

el nivel y los requisites exigidos para el cargo. 

10. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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1. Organizar la informaci6n relacionada con la movilidad y becas para estudiantes a nivel 

de pregrado y posgrado, gestionados por facultades, institutes y centros de 

investigaci6n de la Universidad. 

2 Articular con la Coordinaci6n de lnformaci6n, la divulgaci6n oportuna de cursos, becas 

y dernas proyectos de movilidad estudiantil a nivel Nacional e Internacional. 

3. Apoyar a la Direcci6n en la facilitaci6n sobre la movilidad academica estudiantil. 

4. Buscar programas de cooperaci6n intemacional que apoyen las actividades de 
movilidad estudiantil de la Universidad Nacional de Caaquazu. 

5. Consolidar la informaci6n relacionada con los resultados de la financiaci6n internacional 

destinados a los proyectos de la Universidad. 

6. Atender a los usuarios internos y externos sequn las politicas y los lineamientos de 

servicios de Movilidad y Seguimiento estudiantil, establecidos por la Universidad. 
1 

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Ayudar a la Direcci6n de Relaciones Nacionales e lntemacionales en la definici6n de 

politicas, lineamientos y acciones para promover acciones que fortalezcan la Movilidad de 

Estudiantes de la Universidad. 

II. RESUMEN DEL CARGO 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del cargo 

8.2.2. Asistente de Movilidad y Seguimiento Estudiantil. 

Nivel funcional Dependencia 

Asistencial Rectorado 

Relacionamiento Superior: 

Coordinador/a de Relaciones Nacionales e lntemacionales. 

Naturaleza del Cargo Numero de Cargos 

Dependiente-Rectorado 1 
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IV. PERFIL REQUERIDO 

Estudios Realizados Experiencia laboral 

Poseer titulo Universitario. Tener experiencia minima de 2 anos, coma 

Asistente de Relaciones lnterinstitucionales. 

Competencias 

Administrativas Responsabilidad, planificaci6n y organizaci6n 

institucional, comunicaci6n efectiva oral y escrita. 

Laborales Conocimiento del cargo, calidad, tolerancia al 

estres, trabajo en equipo, desarrollo del cargo, 

puntualidad y asistencia 

Humanas Creatividad, relaciones humanas, manejo de 

conflictos, compromise y sentido de pertenencia, 

presentaci6n personal, fortaleza psicol6gica a las 

dificultades. 

7. Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la 

misi6n de la dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisites exigidos 

para el cargo. 
8. Elaborar informes de las actividades de movilidad y seguimiento estudiantil de la 

Universidad Nacional de Caaquazu. 

9. Realizar todas las actividades encomendadas por la superioridad. 
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Acto: 

1. Hecho o acci6n. 
2. Hecho pubtlco o solemne. 

Actuaci6n: 

1. Determinada manera de obrar ode comportarse. 
2. Realizaci6n de actos voluntarios o propios del cargo u oficio de una persona. 
3. Efecto que una cosa produce sobre algo o alguien. 

Adecuar: 

1. Acomodar una cosa a otra 

Adecuaci6n: 

1. Es un termino cuya raiz etimol6gica se encuentra en el vocablo latino adaequauo. 
Se trata del acto y la consecuencia de adecuar: adaptar, ajustar o arreglar alga para 
que se acomode a otra cosa. 

Administraci6n: 

1. Ordenaci6n, organizaci6n, en especial de la hacienda ode bienes (o documentos). 

Adopci6n: 

1. Aceptaci6n o adquisici6n de alga. 
2. Toma de resoluciones o acuerdos con previo examen 

Almacenamiento de datos inforrnaticos: 

1. lntroducci6n de datos e informaci6n en el disco duro de un ordenador o en cualquier 
otro dispositivo de memoria 

Aplicaci6n: 

1. Empleo o puesta en practica de un conocimiento o principio, a fin de conseguir un 
determinado fin. 

Atender: 

1. Aplicar el entendimiento, prestar atenci6n. 
2. Tener en cuenta, considerar. 
3. Cuidar, ocuparse de alguien o de alga. 

Componer: 

1. Formar una cosa juntando y ordenando varias. 
2. Constituir un cuerpo de varias cosas o personas. 

Glosario: 
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Concernir: 

1. Ataner, afectar. corresponder. 
Conmutador: 

1. Centralita que sirve para conectar llneas telef6nicas. 

Contra tar: 
1. Emplear una persona para un trabajo 

Coordinar: 
1. Reunir medias, esfuerzos, etc., para una acci6n cornun 

Dependiente: 

1. Que depende o esta subordinado a alga. 

Derecho: 
1. Facultad de hacer o exigir todo aquello que la ley o la autoridad establece en nuestro 

favor. 
2. Conjunto de principios, preceptos y reglas que rigen las relaciones humanas en toda 

sociedad civil, y a los que deben someterse todos las ciudadanos. 
3. Ciencia que estudia estas !eyes y su aplicaci6n. 
4. lnfluencia legitima de la relaci6n con otras personas 

Desarrollar: 

1. Llevar a cabo, realizar una idea, proyecto, etc. 

Desempeno: 

1. Realizaci6n de las funciones propias de un cargo o trabajo 

Diligenciar: 

1. Poner los medias necesarios para el logro de una solicitud. 
2. Tramitar un asunto administrative 

Dirigir: 

1. Guiar, conducir. 
2. Encaminar la atenci6n a determinado fin. 
3. Gobernar, regir. 
4. Orientar o poner las pautas para la realizaci6n de un trabajo. 

Disponibilidad: 

1. Se denomina disponibilidad a la posibilidad de una cosa o persona de estar 1 
presente cuando se la necesita. 
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Equipo: 
1. Grupo de personas organizado para la realizaci6n de una tarea o el logro de un 

objetivo. 

Establecer: 
1. Ordenar, mandar lo que se debe hacer. 
2. Sentar un principio o demostrar una teoria de valor general. 

Estudios: 

1. Se denomlna estudio al proceso por el cual una persona o equipo se expone a 
incorporar informaci6n util en lo que respecta a un lema o disciplina. 

Exigir: 

1. Pedir alguien algo por derecho. 

Experticia: 
1. Experticia es el resultado de la experiencia mas el conocimienlo. Su aplicaci6n 
propende por obtener el mejor resultado posible en el ejercicio de cualquier disciplina, 
profesi6n, arte, deporte, oficio etc. Ni la experiencia ni el conocimienlo por si solos son 
suficientes para aspirar a obtener un resullado ideal, por lo cual se requiere para tal 
efecto de la conjunci6n de los dos, es decir de la experticia. 
Auter: Andres Munoz Mora. 

Facilitar: 

1. Proporcionar o entregar 

Fomentar: 

1. lmpulsar, promover, favorecer: 

Gesti6n: 
1. Conjunto de tramites que se llevan a cabo para resolver un asunto. 
2. Direcci6n, administraci6n de una empresa, negocio, etc. 

Gestionar: 

1. Hacer los trarnltes o diligencias necesarios para resolver un asunto 

Habilitar: 

1. Hacer a una persona o cosa habil o apta para algo. 
2. Dar a alguien el capital necesario para que pueda negociar por si. 
3. der. Dar capacidad civil o de representaci6n legal a las personas. 
4. Dar a las cosas aptitud o posibilidad legal. 
5. Dar categoria de socio al empleado de una empresa 
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lmplementar: 
1. Poner en funcionamiento, aplicar los rnetodos y medidas necesarios para llevar algo 

a cabo. 

lntervenir: 

1. Tamar parte en un asunto. 

lnstrucci6n: 

2. Curso que sigue un proceso o expediente. 
lnstruir: 

3. Formalizar un proceso o expediente conforme a determinadas reglas 

Jurisprudencia: 

1. Ciencia del derecho. 
2. Conjunto de las sentencias de los tribunales, y docirina que contienen: 
3. Conjunto de sentencias de los tribunales que, por ley, constituyen un precedente 

para justificar otros casos no regulados 

Logistico: 

1. Conjunto de medias e infraestructura necesarios para llevar a cabo algo. 

Monitoreo: 

1. El terrnino monitoreo podria definirse como la acci6n y efecto de monitorear. Pero 
otra posible acepci6n se utilizaria para describir a un proceso mediante el cual se reune, 
observa, estudia y emplea informaci6n para luego poder realizar un seguimiento de un 
programa o hecho particular. Esta palabra monitoreo no se encuentra en el diccionario 
de la real academia y viene de la voz "monitor" que recolecta irnaqenas y videos 
direciamente desde las filmadora o cameras las cuales permite la correcta visualizaci6n 
de una serie de hechos por media de una pantalla; es decir que el monitor ayuda y 
permite a inspeccionar, controlar y registrar una circunstancia o situaci6n; y allies donde 
nace monitoreo para poder realizar el hecho, o que usualmenle se dirige a los procesos 
en lo que refiere como, cuando y donde dan lugar las actividades, quien las realiza y 
cuantos individuos o entidades podrla beneficiar. Y el verbo de este es "monitorear" que 
es la acci6n como tal de supervisar y controlar a traves de un monitor. 

Operativizar: 

1. Capacidad de producir algo el efecto que se pretendla 
2. Capacidad para funcionar o estar en activo 
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Orden: 

1. Forma coordinada y regular de funcionar o desarrollarse algo. 

Ordenamiento: 

1. Ley o conjunto de leyes que regula el funcionamiento de una cosa 

Ordenar: 

1. Mandar 
2. Encaminar y dirigir a un fin 

Organizar: 

2. Planificar o estructurar la realizaci6n de algo, distribuyendo convenientemente los 
medics materiales y personales con los que se cuenta y asiqnandoles funciones 
determinadas. 

3. Poner orden. 
Orientar: 

1. lnformar a uno de lo que ignora acerca de un asunto o negocio, o aconsejarle sobre 
la forma mas acertada de llevarlo a cabo. 

2. Dirigiralguien su interes, su conducta o sus acciones hacia un objetivo determinado. 
Participar: 

1. Entrar junto con otros en un asunto o negocio: 
2. Compartir la opinion, sentimientos o cualidades de otra persona o cosa. 
3. Dar parte, comunicar. 

Patrimonio: 

1. Bienes propios de una persona o instituci6n. 
2. Conjunto de bienes pertenecientes a una persona natural o juridica, o afectos a un 

fin, y que son susceptibles de estimaci6n econ6mica. 

Politica: 

1. Arte, doctrina u opinl6n referente al gobierno de los Estados, comunidades, regiones, 
etc. 

2. Actividad de las personas que gobiernan o aspiran a regir los asuntos publicos. 
3. Habilidad para tratar con la gente o dirigir un asunto. 
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Preparar: 

1. Disponer algo para una finalidad. 
2. Prevenir o disponer a una persona para un hecho futuro. 
3. Ensefiar, educar, entrenar. 
4. Realizar las transformaciones necesarias para obtener un producto. 

Proceder: 

1. Empezar o pasar a realizar algo 

Procedimiento: 

1. Metodo o sisterna estructurado para ejecutar algunas cosas. 
Producto, a: 

1. Loque se produce o elabora. 
2. Consecuencia, resultado. 
3. Beneficio o ganancia. 

Programa: 

1. Plan, proyecto o declaraci6n de lo que se piensa realizar. 
2. Cada uno de los bloques ternaticos en que se divide una estructura academica. 

Rectorado: 

1. Cargo de rector. 
2. Despacho del rector. 

Repartici6n: 

1. Cada una de las dependencias de una organizaci6n administrativa. 
Resolver: 

1. Solucionar una duda 
2. Hallar la soluci6n a un problema: 
3. Tomar una determinaci6n fija y decisiva: 
4. Hacer, gestionar, trarnitar 

Telematlco/a: 

1. Ciencia que reune y combina las posibilidades tecnicas y los servicios de la 
telecomunicaci6n y la Informatica, 
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Transparencia: 

1. En sentido figurado, el termino ''transparencia" es utilizado para caracterizar una 
practice social guiada por la sinceridad y por la perfecta o casi perfecta accesibilidad a 
toda la informaci6n vinculada, y que concieme e interesa a la opinion pnblica, o a un 
sector de la misma, o incluso a un solo individuo. 0 sea, es la preocupaci6n por explicar, 
por hacer comprender, por reconocer errores o mala praxis, por abrir archivos y apuntes 
y recuerdos, por describir fielmente hechos y circunstancias. 

Verificar: 

1. Comprobar la verdad o autenticidad de algo 

Visar: 

1. Reconocer, examinar la autoridad competente un instrumento, una certificaci6n, un 
pasaporte, etc., poniendoles el visto bueno, por lo general para un uso determinado 
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