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Resolucion N° 969/2023

Por la cual se aprueba la actualizacién de la Estructura Organizacional, Version 7: Mayo/2023
del Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

Ciudad del Este, 22 de mayo de 2023

VISTA: La Nota SEAF N° 102/2023 de la Direccién General de Administracién de
Servicios Personales del Estado, dependiente de la Sub Secretaria de Estado de
Administracion Financiera del Ministerio de Hacienda, y;

CONSIDERANDO: Que, a través de la misma se eleva el Informe DEyAO N° 31/2023 de la Sub
Secretaria del Estado de Administracion Financiera, con relacion al Expediente
SIME N° 32834/2023, referente a la propuesta de Estructura Organica del
Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

Que, el Articulo 79 de la “Constitucion Nacional de la Republica del
Paraguay” establece: La finalidad principal de las universidades y de los
institutos superiores sera la formacion profesional superior, la investigacion
cientifica y la tecnoldgica, asi como la extension universitaria,

Las universidades son auténomas. Establecerdn sus estatutos y formas de
gobierno y elaborardn sus planes de estudio de acuerdo con la politica
educativa y los planes de desarrollo nacional. Se garantiza la libertad de
ensefianza y la de la cdtedra. Las universidades, tanto publicas como privadas,
seran creadas por ley, la cual determinara las profesiones que necesiten titulos
universitarios para su ejercicio.

Que, la Ley N° 4995/2013 “De Educacion Superior”, en su Articulo 33
dispone la implicancia de la autonomia de las universidades; por lo que en ese
sentido se faculta plenamente a la Institucion de Educacion Superior de realizar
actos pertinentes para el cumplimiento de sus fines.

Que la Ley N° 250/93, modificada por la Ley N° 4880/2013, establece en su
Articulo 1° “La Universidad Nacional del Este es una institucién de derecho
publico, auténoma, con personeria juridica, que se regird por la Ley N° 136/93
“DE UNIVERSIDADES” y sus modificatorias, la Ley N° 1264/98
“GENERAL DE EDUCACION”, por sus estatutos y reglamentos”.

Que, la Resolucion CGR N° 377 de fecha 13 de Mayo de 2016 “POR LA
CUAL SE ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN
SISTEMA DE CONTRO INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL
PARAGUAY — MECIP:2015, actualiza el marco normativo del MECIP,
proponiendo un cambio de enfoque, aunque no de prmmplos facilitando el
proceso de implementacion y consolidacion del Co
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Que, la Universidad Nacional del Este aspira a ser reconocida por la

efectividad de la gestion de control y agente de cambio para la buena
administracion.

Que, la implementacion y consolidacion del Modelo Estandar de Control
Interno para instituciones publicas del Paraguay MECIP: 2015, constituye una
necesidad prioritaria para que los servidores publicos cuenten con una
herramienta con el objeto de instalar una cultura de control estratégico, de
gestion y de evaluacion en la Universidad Nacional del Este.

Que, la Resolucion CGR N° 147/2019, “Por la cual se aprueba la Matriz de
evaluacion por niveles de madurez, a ser utilizada en el Marco del Sistema de
Control Interno del Modelo de Control Interno para Instituciones Piblicas del
Paraguay - MECIP 2015”, en su COMPONENTE CONTROL DE LA
PLANIFICACION, REQUISITO B.3, requiere la existencia de un
organigrama funcional documentado que est¢ formalmente aprobado y
actualizado por la maxima autoridad.

Que, el Estatuto de la Universidad Nacional del Este establece en su Articulo
26, Inciso b): “Las Escuelas son Unidades Académicas especializadas
encargadas de desarrollar la docencia, la investigacion y la extension en el 4rea
del conocimiento cientifico que le compete. Dependeran directamente de la
Rectoria o de alguna de las Facultades”.

Que, el Consejo Superior Universitario de la Universidad Nacional del Este,
por Resolucion CSU N° 067/2018, ha resuelto adoptar la Resolucién de la
Contraloria General de la Republica N° 377/2016, “Por la cual se adopta la
Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay —
MECIP:2015”

Que, la Resolucion de la Asamblea Universitaria N° 01/2022, de fecha 25 de
febrero de 2022, aprueba la actualizacién del Plan Estratégico Institucional de
la Universidad Nacional del Este, Periodo 2022-2026.

Que, la Resolucion Rectorado N° 1172/2022 aprueba la actualizacion del Plan
Estratégico del Rectorado, de la Escuela de Posgrado y de la Escuela Superior

de Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este, Periodo 2022-2026.
Version 4: Julio/2022.

Que, la Resolucion del Rectorado N° 1664/2019 aprueba el procedimiento de
identificacion de las diferentes versiones y cambios en los documentos
oficiales del Rectorado, de la Escuela de Posgrado, y de la Escuela Superior de
Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este, en virtud de su revision para

actualizacién, ampliacion y ajuste pertinente, conforme la necesidad
institucional.
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Por tanto, en base a las consideraciones que anteceden y demés normas
vigentes concordantes al caso que nos ocupa, existiendo la necesidad de emitir
la disposicién que corresponda, a fin de formalizar el acto administrativo.

En uso de sus atribuciones legales
El Rector de la Universidad Nacional del Este
RESUELVE

Articulo 1°  APROBAR la actualizacién de la Estructura Organizacional, Version 7: Mayo/2023
del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, cuyo Organigrama Funcional y el
Formato N° 56 Organigrama - Disefio Estructura Organizacional Orientada a Procesos,
se adjuntan y forman parte de la presente resolucion.

Articulo 2°  ESTABLECER que la presente resolucion sea establecida de igual forma para la
Escuela de Posgrado y para la Escuela Superior de Bellas Artes, dependientes de la
Rectoria, de conformidad a lo establecido en el Articulo 26, Inciso b) del Estatuto de la
Universidad Nacional del Este.

Articulo 3°  DISPONER que a partir de la revision primera de la Estructura Organizacional del
Rectorado de la Universidad Nacional del Este aprobado en el articulo primero de la
presente resolucion, esté registrado o inscripto el término Versién 2: mes/aiio, y
secuencialmente la siguiente numeracion conforme a los cambios realizados, en
concordancia con la Resolucion del Rectorado N° 1664/2019.

Articulo 4°  ESTABLECER la revision peridica de la Estructura Organizacional del Rectorado de
la Universidad Nacional del Este, para asegurar que permanezcan pertinentes y
apropiados conforme a la necesidad institucional,

Articulo 5° RESPONSABILIZAR a la Direccion General de Talento Humano y a la Dependencia
de Comunicaciones del Rectorado, la socializacién y sensibilizacién continua de lo
dispuesto en la presente resolucion.

Articulo 6° DEROGAR la Resolucion del Rectorado N° 523/2023.

Articulo 7°  COMUNICAR a quienes correspondan, y cumplido, archivar.

ruz Caballero Acosta
Rector
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1- Profesional b. Profesionales (3)
c. Asistentes (6)
Resolucion N° 969/2023

Gestion de Proyectos

1- Profesional
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Mision: Formar profesionales integros, a través de la ensefianza, la investigacion
cientifica, la tecnologica y la extension universitaria, a fin de contribuir con el
desarrollo sustentable del pais y elevar su calidad de vida,

Vision: Universidad con responsabilidad
social, reconocida por la  excelencia
académica con base cientifica, tecnologica
e innovadora.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL ACADEMICA - DGAA 00

- Director/a
. General
Académica Asistente de
| TeCNOMOgH @
- Informacion
| | '
S . Asistentede |
e et | e
e | Innovacion |
| de Documentos | ‘ : ‘
| - Curricular | e
. Académicos | !
| |
Asistentede |
. Asistentede | DlAgslltsatl?;latS::y ; ~—— | Procesamiento
; Contro!yt | Certficacénde | . de Documentos
fic S Tneena el o) Documentos
; deDocumentos i Académicos
- Asistente de
Informacion y
atencion al
Publico
Resolucion N° 969/2023 Pagina 19 de 27

Misidn: Formar profesionales integros, a través de la ensefianza, la investigacion
cientifica, la tecnolégica y la extension universitaria, a fin de contribuir con el
desarrollo sustentable del pais y elevar su calidad de vida.

Vision: Universidad con responsabilidad
social, reconocida por la excelencia
académica con base cientifica, tecnologica
e innovadora.
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Direccion Ganeral
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Comité Cisetfico |— Comite diera
Comith g Tesie. |— Comits Acedemico
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| ! 1
[ 1 1
Coordinazior Coordirazion o
Acadenica Coordizzzion da Coorditzcion G2 Extensior y Administmtive Coordizcion de
Tevestizacion Viaulacien Taczaloza
Cocdizacior. é2 Dectorads L’mdzd de
Capxitacionss
Coordimacior ¢a Mazsmz
Coardirzcion d2 Especitlizacion
Certro de E-Learninz
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Mision: Formar profesionales integros, a través de la ensefianza, la investigacion Vision: Universidad con responsabilidad

cientifica, la tecnologica y la extension universitaria, a fin de contribuir con el social

reconocida por la excelencia
desarrollo sustentable del pais y elevar su calidad de vida.

académica con base cientifica, tecnolégica
e innovadora.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS — DGSS00

Director General

Secretaria

I- Asistente

|

Gestion de Seguridad

1- Profesionales
4- Asistentes

Resolucion N° 969/2023

Gestion de Trasportes

4- Profesiomales

|

Gestion de Higiene v Logistica

1- Profesional
- Assstentes
4-Auxiliares
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Mision: Formar profesionales integros, a través de la enseiianza, la investigacion
cientifica, la tecnolégica y la extension universitaria, a fin de contribuir con el
desarrollo sustentable del pais y elevar su calidad de vida.

Vision: Universidad con responsabilidad
social,  reconocida por la excelencia
académica con base cientifica, tecnologica
e innovadora.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANQO — DGTHO00

Director General
de Talento Humano

Secretaria
2. Asistentes

Gestion de Gestion de
Bienestar Social Mediacion de
Conflictos

1. Profesional
1. Asistente 1. Profesional

Resolucion N° 969/2023

Gestion de
Seleccion de
Personal

1. Profesional
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Mision: Formar profesionales integros, a través de la ensefianza, la investigacion
cientifica, la tecnologica y la extension universitaria, a fin de contribuir con el
desarrollo sustentable del pais y elevar su calidad de vida.

Vision: Universidad con responsabilidad
social, reconocida por la excelencia
académica con base cientifica, tecnoldgica
e innovadora.
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ECRETARIA DE GABINETE

Encargado de Gestion de
. Gobinete
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Mision: Formar profesionales integros, a través de la enseiianza, la investigacion Vision: Universidad con responsabilidad

cientifica, la tecnologica y la extension universitaria, a fin de contribuir con el social,  reconocida por la excelencia

desarrollo sustentable del pais y elevar su calidad de vida. académica con base cientifica, tecnold gica
tifica, t /

e innovadora.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS —
DGAF00

1 Profesional presupucstario |

1- Profesional UOC
1- Assstente UOC

2- Profesional suministro
- Aststente

1- Profesional beneficios v
fenuineraciones
I- Asistente

Resolucion N° 969/2023

Obs.
a. Director General .
b. Profestonal 1- Profesional contable
¢. Asistente 1- Asstente contable
d. Auxiliar 1- Aststente patrimonial

1- Asistente de rendicion
1- Auxihar

1- Profesional perceptor/a
- 1- Profesional giradora

) 2- Asstente
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Mision: Formar profesionales integros, a través de la enseiianza, la investigacion
cientifica, la tecnolégica y la extension universitaria, a fin de contribuir con el
desarrollo sustentable del pais y elevar su calidad de vida.

social,  reconocida  por

e innovadora.

Visién: Universidad con responsabilidad

la  excelencia

académica con base cientifica, tecnoldgica
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ORGANIGRAMA DE SECRETARIA GENERAL — SG00

SECRETARIO GENERAL DEL
RECTORADO

/ N/ (
CONSEJO SUPERIOR ASAMBLEA UNIVERSITARIA ) SECRETARIA GENERAL
UNIVERSITARIO
1.- PROFESIONAL 1 PROFESIONAL
21-' :;:':ﬂ::“’- 1. ASISTENTE 6. ASISTENTE
L ) J L )
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Mision: Formar profesionales integros, a traveés de la enseiianza, la investigacion Vision: Universidad con responsabilidad
cientifica, la tecnologica y la extension universitaria, a fin de contribuir con el social,  reconocida por la excelencia
desarrollo sustentable del pais y elevar su calidad de vida. académica con base cien tifica, tecnoldgica

e innovadora.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA E INNOVACION -
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Qbs. Direccién General de Tecnol
- Cantidad de Profesional innovacion
11(ence]incluido el Director. -
- Cantidad de Asistente 1 {uno)
Secrataria
1- Asistente
| Soporte Técnico Telecomunicaciones Pagina WEB
F___% Analista ,__i Redes Locales L Disefador de
i Programador Pagina
| . 1-Profesional e
: 1 - Profesional
| Administrador de L Hardware [ Servidores
Base de datos
1 - Profesional 1- Profesional 1 - Profesional
| Soportea Usuur‘i;m% - _
! ! Cargosy Sectores existentes
. 1 - Profesional
S Mecesidades pendientes
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Mision: Formar profesionales integros, a través de la enseiianza, la investigacion
cientifica, la tecnologica y la extension universitaria, a fin de contribuir con el
desarrollo sustentable del pais y elevar su calidad de vida.

Vision: Universidad con responsabilidad
social, reconocida por la excelencia
académica con base cientifica, tecnologica
e innovadora.



7 N

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE /-

RECTORADO Y A SVERSARIO
‘\-,.-'3 e ey
TR
Teléfono y Fax (061) 575478/80
Casilla de Correo N° 389
Web: www.une.edu.py

Ca iritario, km. 8, Lado Acaray
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del Paraguay
Ciudad del Este — Paraguay

ORGANIGRAMA ASESORIA OTRI - AOI

. Asesoria OTRI

Administrativoy Proyectosde
Financiero transferencia

Encargado de
Vinculacion

- Asistente

. Asistente . B B tecnolgico

. convenios
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Mision: Formar profesionales integros, a través de la ensefianza, la investigacion Vision: Universidad con responsabilidad

cientifica, la tecnologica y la extension universitaria, a fin de contribuir con el social,  reconocida por la excelencia

desarrollo sustentable del pais y elevar su calidad de vida. académica con base cientifica, tecno logica
e innovadora.



/ N MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
Z Danngs COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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e

. INSTITUCION: Rectorado UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Diseiio Planta de personal - Procesos

N2 59 Secretaria General - SG -
(2) CARGO 1 CARGO 2 CARGO3 CARGO 4 CARGO 5 CARGO 6 CARGO 7 CARGO 8 Total Hora/ %
o) Funcizmo/ Horas F i0/| Horas F o/ Horas Fi io/ | Horas Fi 10/ | Horas Fi 10/ | Horas Fi 10/ | Horas Funcionario/ Nl{'uncmz\ano Jomnada ETO‘_AI El’er:onal
periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo . periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo ) Pe;(—);r;)sgor LABORAL qu;‘a);ns: L
Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo

g Tiempo Homs Tiem o Tiem, Horas Tiempo Horps Tiem Hons Tiem, Hofas Tiem) Horss Tiem Horas

Secretaria del Consejo

Superior Universitario | Secretario General Profesional Asistente Asistente

-SG1

Ejercer la secretaria
del Consejo Superior 20% 20%
Universitario. SG 1.1

1.1.1.Convocatoria al

csu 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200

1.1.2.Recepcion de
notas y elaboracion
del expediente
correspondiente.

100 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200

1.1.3 Preparacion de
la planilla los
participantes, para el 50 Mesual 50 Mensual 50 Mensual 150
registro de la firma
correspondiente.

1.1.4 Elaboracion del
orden del dia 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200
correspondiente.

1.1.5.Gestion logistica
para la ejecucion del 50 | Mensual 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200
Csu

1.1.6 Desarrollo de la
reunion del CSU,
conforme al orden del
Idia

1.1.7 Elaboracion del
acta correspondiente

100 [ Mnesual 100 Mensual 50 Mensual 50 Mensual

50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 50

1.1.8. Emision de la
Resolucion sobre los 50 Mesual 50 Mensual 50 Mensual 50
temas tratados.

1.1.9.Comunicacion a

Mensual 50 Mensual Mensual 50




1.1.10.Archivo
cronologico de las
documentaciones.

Mensual 50 Mensual

Mensual

Total

400

600

Secretaria de la
Assamblea
Universitaria. - SG

Scretario

General

Profesional Asistente

1.1

Elaborar actas,
resoluciones, notas,
informes,
memorandos y
0sSG1 1]

10%

10%

1.1.1.2.Convocatoria
por Resolucion del
Rector.

30

Mesual

Mensual 30 Mensual

110

1.1.1.3.Remision de
notas a las Unidades
Académicas, para
designar a los
Asambleitas.

Mensual 30 Mensual

80

1.1.1.4. Preparacion
de la planilla los
participantes, para el
registro de la firma
correspondiente

30

Mensual

30

Mensual 30 Mensual

9

1.1b.1.5.Elaboracion
del orden del dia

Mensual

50

Mensual 30 Mensual

130

1.1.1.6.Desarrollo de
la reunién de la
Asamblea, conforme
al orden del dia

Mensual

Mensual 50 Mensual

1.1.1.7.Elaboracién
del acta
correspondiente

Mensual

Mensual 30 Mensual

130

1.1.1.8.Emisi6n de la
Resolucién sobre los
temas tratados.

30

Mensual

30

Mensual 30 Mensual

90

1.1.1.9.Remitir las
documentaciones para
conocimiento de las
unidades acadé

Mensual 30 Mensual

60

1.1.1.10.Recepcion de
la nota de
comunicacién y el
archivo

cor d

Mensual 30 Mensual

60

L.1.1.11.Archivo
cronologico de las
documentaciones.

Mensual 50 Mensual

100

Total

210

370

340




Secretaria del
Rectorado . - SG 1.3

Secretario General

Profesional

Asistente

Asistente

Asistente

Asistente

Recepcionar y
Registrar
Documentosl 3.1

70%

70%

I.3.T.T.Recepcion y
Registro de
documentos, (manual
rdigital)

100

Mensual

100 Mensual

100

M 1 100 M. I 120

100

Mensual

100

Menusal

1.3.1.2.Formacion del
expediente
correspondiente.

120 [ Mensual 120

Mensual

120 Mensual

Mensual 120 Mensual 120

Mensual

100

Mensual

100

Menusal

B B ircularizacio
n de documentos
conforme a la
providencia de las
autoridades

100 [ M 1 120

M 1

Mensual 120 M 1 120

100

100

Menusal

900

1.3.1.4.Elaboracion de
los Documentos
correspondientes.

120 | Mensual 120

Mensual

120 Mensual

Mensual

M I

100

M. 1

100

Menusal

1.3.1.5. Autenticacion
de Documentos
Administrativos y
Académico:

120 | Mensual 100

Mensual

100 Mensual

100

Mensual 100 Mensual 120

M. 1

100

M 1

100

Menusal

840

1.3.1.6.Elaboracion de
Documentos.

100 [ Mensual 120

Mensual

120 Mensual

Mensual 120 Mensual 120

Mensual

100

Mensual

100

Menusal

1.3.1.7. Archivo de
Documentos

100 | Mensual 120

Mensual

120 Mensual

Mensual 120 Mensual 120

Mensual

100

Mensual

100

Menusal

1.3.1.8.Escaneo y
archivo de
documentos varios

100 | Mensual 120

Mensual

120 Mensual

120

Mensual 120 Mensual 120

Mensual

100

Mensual

100

Menusal

Total horas
funcionario/mes, ao,
cargo

761 920

A

920 960

70
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: INSTITUCION: Rectorado UNE J \
/N MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - \
= s COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Diseiio Planta de personal - Procesos

N 59 Secretaria General - SG_-
(2) CARGO 1 CARGO 2 CARGO3 CARGO 4 Total Hora/ %
m Fun?izr::rio/ Horas Funci 1o/ | Horas F io/ Horas Funcionario/ Nl;uncm:;mt; Jornada E'I:!.a]all’e;::ntlr
; : i - - 3 . es — afio por uivalente p
periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo PROCESO LABORAL Sroies
Horas Periodo Horas P.crmdo Heiis Pgnodo Horas Pf:nodo Horas
Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo
Secretaria del Consejo
Superior Universitario | Secretario General Profesional Asistente Asistente
-SG 1
Ejercer la secretaria
del Consejo Superior 20% 20%
Universitario. SG 1.1
A vocatoria
é‘sd Convoestariaal | oo | pensuat | 50 Mensual | 50 | Mensual 50 | Mensual 200
1.1.2.Recepcion de
oS Yielabioracion 100 | Mensual [ 50| Mensual 50 | Mensual 200

del expediente
correspondiente.

1.1.3.Preparacion de
la planilla los
participantes, para el 50 Mesual 50 Mensual 50 Mensual 150
registro de la firma
correspondiente.
1.1.4.Elaboracion del

orden del dia 50 | Mensual 50 M | 50 M | 50 Mensual 200
correspondiente

1.1.5.Gestion logistica
para la ejecucion del 50 |M 1 50 M 1 50 M | 50 Mensual 200
CSu

1.1.6.Desarrollo de Ta
reunion del CSU,
conforme al orden del

100 | M 1 100 M | 50 Mensual 50 Mensual 300

1.1.7.Elaboracion del
acta correspondiente

50 | m | 50 Mensual 50 M 1 50 Mensual 200

1.1.8. Emision de la
Resolucion sobre los 50 Mesual 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200
temas tratados,

1.1.9.Comunicacion a
la Unidad Academica 50 [ Mensual 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200
v/o Rectorado
1.1.10. Archivo

cronologico de las 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 150
documentaciones o
Total 400 600 500 500

Secretaria de la
Assamblea
Universitaria. - SG
1.1

Elaborar actas,
resoluciones, notas,
informes, 10% 10%
memorandos y

otros SG1.1.]
1.1.1.2.Convocatoria
por Resolucion del 30 Mesual 50 Mensual 30 Mensual 110
Rector

T TT3 Renision de
notas a las Unidades
Académicas, para 50 Mensual 30 Mensual 80

designara los
Acambhla

Scretario General Profesional Asistente

1.1.1.4. Preparacion
de la planilla los
participantes, para el 30 | Mensual 30 Mensual 30 Mensual 90
registro de la firma
correspondiente.

1.1b.1.5.Elaboracion
del orden del dia

50 Mensual | 50 Mensual 30 Mensual 130
™
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1.1.1.6.Desarrollo de
la reunion de la

50 | Mensual 50 Mensual 50 Mensual 150
Asamblea, conforme
al orden del dia
1.1.1.7 Elaboracién
del acta 50 | Mensual 50 Mensual 30 Mensual 130

correspondiente
1.1.1.8. Emision de la
Resolucion sobre los 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 90
temas tratados.
L.1.1.9.Remitir las
documentaciones para

i 30 Mensual 30 Mensual 60

conocimiento de las

idades Aoaddimi
1.1.1.10.Recepcion de
la nota de
comunicacion y el 30 Mensual 30 Mensual 60
archivo
i i
L1111 Archivo
cronologico de las 50 Mensual 50 Mensual 100
documentaciones
Total 210 370 340
Secretaria del Secretario General Profesional Asistente Asistente

Rectorado . - SG 1.3

Recepcionary
Registrar 70% 70%
Documentosl.3.1
T.3TTRecepcion y
Registro de
documentos, (manual
v digital)
1.3.1.2.Formacion del
expediente 120 | Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 920
correspondiente.

3 .i.l ircularizacio
n de documentos
conforme a la
providencia de las
autoridades

100 Mensual 100 | Mensual 100 Mensual 720

100 [ Mensual 120 Mensual 120 | Mensual 120 Mensual 900

1.3.1 4.Elaboracién de
los Documentos 120 | M 1 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 920
correspondientes
1.3.1.5. Autenticacion
de Documentos
Administrativos y
lAcadémicos.
1.3.1.6.Elaboracion de
Documentos

120 [ M 1 100 M | 100 M 1 100 Mensual 840

100 | M | 120 | M | 120 | M | 120 | Mensual 900

1.3.1.7 Archivo de

100 | M | 120 M 1 120 M | 120 Mensual 900
Documentos.

1.3.1 8.Escaneo y
archivo de 100 | Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 900
documentos varios

Total horas

funcionario/mes, aio, | 760 920 920 920 70%
cargo: / N
VN AN

/ T

\1 VAN % & A
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

5 UIANIVE
. ) X5 2a0 wac o o8 5Tk
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 19932023
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Diseiio Planta de personal - Proyectos
N° 60 Secretaria General - SG_ -
(2) CARGO 1 CARGO 2 CARGO3 CARGO 4 CARGO 5 CARGO 6 CARGO 7 CARGO 8 CARGO 9 CARGO 10 Total Hora/ %
H.oras 3 Horas Funci io/ | Horas Funci io/ Horas Funcionario/ | Horas Fi io/ | Horas Funci 10/ | Horas Funcionario/ | Horas Funci io/ | Horas Funci i0/ | Horas Funci 1o/ Funmo{lano Jornada To‘fll Persorial
M g periodo tiem| eriodo tiempo i : eriodo tiempo eriodo tiempo eriodo tiempo eriodo tiempo eriodo tiem eriodo tiem, eriodo tiem, Mes ~aflo por LABORAL Equivalente por
periodo tiempo o P P P B P P P 3 P P P po P PO P b2 PROCESO proceso
Heirss Pf:nodo Hoiis Periodo Horas Periodo Horas Pf:rlodo Horas leanodo Hors Pgnodo Horas Pe.:nodo Horas Pgnodo Horas Pgnodo Horas Periodo Horas
Tiempo Tiempo Tiem Tiempo Tiempo Tiem Tiempo Tiempo Tiem | _Tiempo
1. Talleres de Capacitacién MECIP 2. Talleres con la SFP 3. Talleres de capacitacion Institucional 300 3%
Secretaria del Consejo
Superior Universitario | Secretario General Profesional Asistente Asistente

-SG1

Ejercer la secretaria
del Consejo Superior 2000% 20%
Universitario. SG 1.1

1.1.1.Convocatoria al

50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200
CSu
1.1.2.Recepcion de
notas y:elahomcion 100 | Mensual [ 50 | Mensual 50 | Mensual 200
del expediente
correspondiente
1.1 3.Preparacion de
la planilla los
participantes, para el 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 150

registro de la firma
correspondiente.

1.1.4. Elaboracion del
orden del dia 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200
correspondiente.

1.1.5.Gestion logistica e
la ej on del 50 | Mensual 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual R A
para la ejecucion de el Mei h u; IO[\/,QL:

CSU
RAD,

200

1.1.6.Desarrollo de la
reunion del CSU,
conforme al orden del
dia

1.1.7.Elaboracion del
acta correspondiente

100 | Mensual 100 Mensual 50 Mensual 50 Mensual

50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual

]

1.1.8. Emision de la A
Resolucion sobre los 50 | Mensual 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual
temas tratados

v

Planificacsin
S

Y




1.1.9.Comunicacion a
la Unidad Académica
y/o Rectorado

Mensual

50 Mensual

50 Mensual

a
1<)

Mensual

1.1.10.Archivo
cronologico de las
documentaciones

50 Mensual

50 Mensual

Mensual

Total

400

600

Secretaria de la
Asamblea
Universitaria. - SG
1.1

Secretario General

Profesional

Asistente

Elaborar actas,
resoluciones. notas,
informes,
memorandos y
otros SG1.1.1

1000% 10%

1.1.1.2.Convocatoria
por Resolucion del
Rector

30

Mensual

50 Mensual

30 Mensual

110

I.T.T.3'Remision de
notas a las Unidades
Académicas, para
designar a los

Asamhlaitac

50 Mensual

30 Mensual

80

1.1.1.4. Preparacion
de la planilla los
participantes, para el
registro de la firma
correspondiente.

30

Mensual

30 Mensual

30 Mensual

920

1.1b.1.5 Elaboracién
del orden del dia

Mensual

50 Mensual

30 Mensual

130

1.1.1.6.Desarrollo de
la reunion de la
Asamblea, conforme

lal orden del dia

Mensual

50 Mensual

50 Mensual

1.1.1.7.Elaboracion
del acta
correspondiente

Mensual

Mensual

o
=)

30 Mensual

1.1.1.8.Emision de la
Resolucion sobre los
temas tratados.

30

Mensual

30 Mensual

30 Mensual

90

1.1.1.9.Remutir las
documentaciones para
conocimiento de las

unidades académica:

30 Mensual

30 Mensual

1.1.1.10.Recepcion de
la nota de
comunicacion y el
archivo

corresnondi

30 Mensual

30 Mensual

1.1.1.11 Archivo
cronologico de las
documentaciones

50 Mensual

50 Mensual

Total

370

340

Londen [

~

squi! r

!,—\r;'«‘.'}
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Secretaria del
Rectorado . - SG 1.3

Secretario General

Profesional

Asistente

Asistente

Recepcionar y
Registrar
Documentos1.3.1

700000%

70%

1.3.1.1.Recepcion y
Registro de
documentos, (manual
y digital)

Mensual

100

Mensual

100

Mensual

100

Mensual

Mensual

100

Mensual

100

Mensual

720

1.3.1.2.Formacion del
expediente
correspondiente

Mensual

120

Mensual

120

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

100

Mensual

100

Mensual

1.3.1.3.Circularizacié
n de documentos
conforme a la
providencia de las
autoridades
competentes,

100

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

100

Mensual

100

Mensual

1.3.1.4 Elaboracién de
los Documentos
correspondientes

Mensual

120

Mensual

120

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

100

Mensual

100

Mensual

920

1.3.1.5. Autenticacion
de Documentos
Administrativos y
Académicos.

120

Mensual

100

Mensual

100

Mensual

100

Mensual

100

Mensual

Mensual

100

Mensual

100

Mensual

840

1.3.1.6 Elaboracion de
Documentos

100

Mensual

Mensual

120

Mensual

120

Mensual

Mensual

Mensual

100

Mensual

100

Mensual

900

1.3.1.7.Archivo de
Documentos.

100

Mensual

Mensual

120

Mensual

120

Mensual

120

Mensual

Mensual

100

Mensual

100

Mensual

900

1.3.1.8 Escaneo y
archivo de
documentos varios

100

Mensual

Mensual

120

Mensual

120

Mensual

120

Mensual

Mensual

100

Mensual

100

Mensual

900

Total horas
funcionario/mes, afo.
cargo

760

920

920

920

960

800

7.000
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
. COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
= i | g
1993-2023
COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disefio Planta de Personal — Consolidado Institucion
N°: 61 Secretaria General - SG -
Total Horas
Funcionario mes Total Horas Total Horas/ Total Personal Total Personal Total Personal EQUIVALENTE
—afio por funcionario mes por | Funcionario afio por | EQUIVALENTE POR | EQUIVALENTE POR Institucion
PROCESOS PROYECTO ANO Institucién PROCESO PROYECTO
1) Cargos
Secretario General 400 4800 1 1 3
2000 hs.
Profesional Ejercer la secretaria 600 7200 1 1 3
Asistente del Consejo 500 6000 I I 3
Superior
Asistente Universitario. SG 500 6000 1 | 3
1.1
Total 2000 24000 1 1 3
5 5
Secretario General 1000 hs. 210 2520 1 I 3
Elaborar actas,
resoluciones, notas,
Profesional informes, 370 4440 1 1 3
memorandos y
Asistente otros5G 1.1.1 390 3720 I 1 3
Total /) 1000 58680 3 3
—
Erf {\J/ ~ / ’m 4
2IE™ \/-/ ( [ /W P Q&’ AEERY:!
_|Etaborado por: Prof. Abg. Pedro Matiano Amarilla - Sandra Samudio - Mariela Duarte - Adriana/l\/lelgarqio - Iracema Ramirez - Robéy8 Gonzalez:
7 \'C= ~ J ’ j ! / 2 X
P h ¥ ( — z - // / ,
quj?sb‘rld por: Prof. Mde. Napoleén\w ldzquez Moreira y Prof. Dra. Sand’nja),Fabiola Es leytas (Responsable del MECIP)
/3w /1 //] :
e/ ()
" Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo de La Cruz Caballero Acosta (Comiié aé Control Interno) FECHA: 1 2 QFP 2023




INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

U’ANIVERSARIO

~\ {ERS'DAD NACIONAL DEL ESTE
1993.2023

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disefio Planta de Personal —

Consolidado Instituciéon

N°: 61 Secretaria General - SG -
Total Horas
Funcionario mes Total Horas Total Horas/ Total Personal Total Personal Total Personal EQUIVALENTE
—afio por funcionario mes por | Funcionario afio por [EQUIVALENTE POR EQUIVALENTE POR Institucion
PROCESOS PROYECTO ANO Institucion PROCESO PROYECTO
(1) Cargos
Secretario General 760 9120 1 1 3
Profesional 920 11040 1 1 3
Asistente 7000 hs. 920 11040 1 1 3
Asistente Recepcionar y 920 11040 1 1 3
Asistente Registray 920 11040 1 1 3
Documentos1.3.1
Asistente 960 11520 | | 3
Asistente 800 9600 1 1 3
Asistente /) 800 9600 | 1 3
Total | 7000 19200 1 1 ~3
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INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este

= MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Ne: 62

/1) Proceso/Subproceso: Secretaria General
Cddigo: SG00
(2) Cargo: Secretario General Nivel de (3) Estratégico
. Autoridad v
Dependencia: Secretaria General Operativo 4) Administrativo:X
Nombre: Pedro Mariano Amarilla Garcia Estratégico (5) Operativo
Cédigo: SG0OO

(6) Objetivo del Cargo:

- Apoyar las Gestiones del Rector
- Actuar cuando corresponde como secretario de la Asamblea Universitaria, del Consejo Superior Universitario y del Rectorado de la Universidad Nacional del Este.
- Dar fe de o tratado en las asambleas, reuniones y juntas; y ser depositario de toda documentacién pertinente

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Cargo Estratégico
- Depende Directamente del Rector
- Tiene autoridad directa sobre: Recepcionista, Encargado de Mesa de Entrada, Asistente. Secretaria del CSU

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

- Ejercer la Secretaria de la Asamblea Universitaria, la del Consejo Superior Universitario y dar a conocer sus Resoluciones:

- Refrendar la firma del Rector en los titulos y diplomas de grado académico y las distinciones y honores universitarios:

- Habilitar, mantener y responsabilizarse del cuidado de un libro de asistencia a las sesiones del Consejo Superior Universitario;

- Mantener al dia y responsabilizarse de las actas del Consejo Superior Universitario;

- Mantener al dia y responsabilizarse de las actas de la Asamblea Universitaria;

- Canalizar las comunicaciones y firmar las notas de remision de las resoluciones, proyectos y demés documentos tratados por el Consejo Superior

- Administrar el personal a su cargo y participar activamente en su reclutamiento y capacitacion;

- Supervisar los trabajos mecanograficos de las comunicaciones oficiales:

- Llevar el control numérico y registro de la correspondencia emitida. firmada por el Rector, enviando una copia al Departamento que la origind cua

- Redactar las resoluciones a ser emitidas;

- Custodiar y mantener en buen estado de conservacién los documentos y expedientes recibidos para su archivo;

- Llevar indices analiticos actualizados y la recopilacion respectiva de reglamentos y demés disposiciones que interesen
Universidad Nacional del Este, para el SSH A \

cumplimiento de sus funciones: p ol « A Q <

- Firmar conjuntamente con el Rector laé"reé‘(')lucion'e‘s”dgl~ anj;s jo Superior Universitario y las de la Asamblea Universilarigf_i}[

3




- Refrendar con su firma todos los documentos originados en la Secretaria General;
- Dar fe de la autenticidad de copias de documentos cuyos originales tenga a la vista o documentos refrendados por funcionarios o directores del area.
- Trabajar en forma conjunta con las areas o dependencias del Rectorado.

- Cumplir las funciones que le sean asignadas por el Sr. Rector.
- Implementar el Modelo Estdndar de Control Interno para las Entidades Pablicas del Paraguay (MECIP).

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
- Egresado Universitario
- Nacionalidad Paraguaya
- Capacidad de Liderazgo
- Experiencia anterior en cargos similares
- Elevado dominio de la comunicacion oral y escrita
- Excelente dactilografia
- Equilibrio emocional
- Buen manejo de PC
- Discrecion y tacto
- Conocimientos o formacion en el area de secretario ejecutivo
- Conocimientos o Formacién en el 4rea de Ceremonial, Protocolo y Etiqueta
- Dinamismo e iniciativa
- Trabajo sobre presién

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

- Manejo de ceremonial, protocolo y etiqueta

- Manejo de la normativa Institucional (Estatuto de la UNE, Reglamento General, y Reglamentos internos)

- Nociones de normativas Generales (Constitucion Nacional, Ley de la Funcién Piblica, Ley de la Educacién Superior, y otras normativas)
- Manejo de Sistemas de Archivo

- Manejo y archivo de expedientes

- Relaciones Humanas

- Manejo de programas e instrumentos informéaticos

Habilidades requeridas por el cargo:

- Redaccion propia

- Capacidad de trabajo en equipo

- Buen relacionamiento con usuarios

- Conocimiento General sobre el funcionamiento de la Universidad y su aplicacion practica

N N o T
N\ ESTE . ppepe:

/'/"Aq

Formacién Académica y Capacitacion:
- Egresado Universitario
- Conocimiento o Formacion en Secretariado Ejecutivo o afines —

- -

/

- Formacion en Posgrados referente a la Universidad

=
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Experiencia Profesional:

-/
G /%; ¢

Sandr: vl Pz

ofesora

‘ﬁas




—~—
(D)
LS,

JERSH

W

-~
™

- Experiencia anterior en cargos similares

A

C
\,,

—
/ — -

‘ ra i ;
i
; P ¥ ?
Elaborado por: Prof. Abg. Pedro .\Iaria%:e( Amarilla - Sandré\l.ec?ﬁ:ia Samudio - Nlariela Duarte Torres - Adriana Alelgarsjo - Gabrizla Frates - Robe:;(c}/Gor;.?;leig
) \ — 77 \ <
-

/

~Revisado por: Pt‘o:'. AIde. Napajedn Vetd quez‘.\Ioreira. v Prof. Dra. §indra Fabiola Esqu

A
lfvtas (Responsable del N ECIP)

N

/) - \Y
/,
/

\}3: ;g!\iado por: Prof. Dr. Osvaldo de La Cruz Caballero Acosta (Comité ds Contrel Intzmo)
)

~

~ POVONAL Do

ORADD LN
3 Y
N\

Y




INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

Ne°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Secretaria General

Codigo: SG00

(2) Cargo: Secretaria Adjunta Nivel de (3) Estratégico
Dependencia: Secretaria General Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Sandra Leticia Samudio Alcaraz Operativo (5) Operativo
Cddigo: SG 3

(6) Objetivo del Cargo:

- Apoyar las Gestiones del Secretario General

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Cargo de Apoyo

- Depende Directamente del Secretario General

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

- Verificar el proceso y procedimiento correcto de los expedientes ingresados

-Elaboracion de borradores de notas

-Elaborar borradores de resoluciones administrativas y académicas exigidas por la gestion del Rectorado

-Elaboracién de borradores de resoluciones de gestién de gobierno

-Autenticar los documentos procesados en la Secretaria General a ser remitidas a los departamentos, unidades académicas y organos de estado, a pedido del secretario

General o cuyos originales tenga a la vista o documentos refrendados por funcionarios o directores del 4rea.

-Registro de documentos y archivos de su 4rea de responsabilidad

-Carga de datos de la Secretaria General

-Asistir al Secretario General en eventos planificados por la universidad, o cuando éste lo requiera

-Responder a correos electronicos y hacer entrega de documentos a los diversos sectores del Rectorado.

-Dar seguimiento a los expedientes conjuntamente con los asistentes de la Secretaria General

-Responsabilizarse del sistema de gestion electrénica de expedientes a su cargo

-Trabajar en forma conjunta con el Secretario General e

-Representar al Secretario General en reuniones cuando éste se encuentre con impedimcntﬁ}p&ﬁ‘bﬁmp]lli\

- Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas deyﬁaﬁgqa)f%(MEC'IP%)}g_\

(9) Cualidades reA@?idﬁs‘pgr,gl;nggg o\

- Estudiante Universitario o Egresado Universitario lie 1 A
- Estudio o formacién en el drea de Secretariado i i

- Nacionalidad Paraguaya _-=C N

- Redaccién propia. buena'caligrafia’y ortografia

- Destreza para la comunicacion verbal™

I

) \:"Léﬁ».




- Excelente en dactilografia

- Buen manejo de PC: procesador de texto, planilla electronica y base de datos

- Equilibrio emocional, discrecién y tacto en el trato de las personas

- Predisposicion para el servicio, el orden y la organizacion

- Actitud favorable hacia las relaciones humanas

- Dinamismo e iniciativa

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

- Manejo de ceremonial. protocolo y etiqueta

- Manejo de la normativa Institucional (Estatuto de la UNE, Reglamento General, y Reglamentos internos)

- Nociones de normativas Generales (Constitucion Nacional, Ley de la Funcién Piblica, Ley de la Educacion Superior, y otras normativas)

- Manejo de Sistemas de Archivo

- Manejo y archivo de expedientes

- Relaciones Humanas

- Manejo de programas e instrumentos informaticos

Habilidades requeridas por el cargo:

- Redaccion propia

- Capacidad de trabajo en equipo

- Buen relacionamiento con usuarios

Formacién Académica y Capacitacion:

- Estudiante Universitario con deseo de formacion permanente

- Preferentemente egresado universitario

- Formacion en Secretariado o afines

Experiencia Profesional:

Secretaria o Asistente en el ambito educativo

|




INSTITUCION: Rectorado Universidad Nacional del Este
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- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Secretaria General

Cédigo: SG 00

(2) Cargo: Asistente de Mesa Entrada Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: Secretaria General (4) Administrativo
Nombre: Iracema Isabel Ramirez (5) Operativo

Cddigo: SG 2b2
(6) Objetivo del Cargo:
Encargada del contacto con las personas que acuden al Rectorado para prestacion de servicios
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Operativo
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

-Recibir y dar entrada a las solicitudes de gestiones y canalizar a las dependencias pertinentes.
-Recibir y orientar a las personas que recurren al Rectorado, ya sea como visitantes invitados o requiriendo servicios
-Verificar las documentaciones necesarias que deberan ser anexadas para el procesamiento de las gestiones.
-Registrar convenientemente los expedientes generados en el sector.
-Recibir y dar entrada a las solicitudes de gestiones y canalizar a las dependencias pertinentes.

-Velar por el cumplimiento irrestricto del inicio de los procesos administrativos y académicos.

-Proporcionar los formularios pertinentes para las gestiones a ser solicitadas y dar toda la informacion necesaria para el correcto uso de los negocios

-Atender al piiblico con deferencia cuidando en todo momento el ceremonial, protocolo y etiqueta acorde a su funcién.

-Recibir y canalizar las comunicaciones telefénicas de y hacia el Rectorado
-Apoyar las tareas de Secretaria General en los casos de visitas especiales, reuniones del Consejo Superior Universitario y demés sesiones juntas o asambleas realizadas en ¢l local
del Rectorado

-Cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato T ACION SN

-Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidade%}ﬁﬁ@f@l%ﬂaj{églﬁy‘-(MECIP). P
,(93?Cu57’iﬂaqles_ gqueridas por el CArgo

Equilibrio emocional v
Buena presencia 7
Discrecion y tacto }’LV////’
Dinamismo e injeiativ f} .o ~ 7 =7/
Capacidad para‘elorden Sstética \o,~___~ &//

/5 &, \ (10) Conocimtentds.
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Conocimientos:

Excelente dactilografia

Buen manejo del PC

Formacion en el drea de Etiqueta Social y Protocolo

Habilidades requeridas por el cargo:

Dominio de las relaciones publicas y humanas

Dominio de normas en el uso del teléfono

Fluidez verbal y elevado dominio de la comunicacion oral y escrita

Capacidad para el orden y la estética

Formacion Académica y Capacitacion:

Estudios secundario concluidos o estudiante universitario

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares




INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este
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e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso:
Cédigo: SGOO

(2) Cargo: Asistente de Gestion Documental Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Secretaria General Operativo (4) Administrativo
Nombre: Gabriela Beatriz Fretes Sigmund (5) Operativo
Codigo:2a 4

(6) Objetivo del Cargo:

- Apoyar las gestiones del Secretario General.

(7) Nivel de Autoridad del cargo

- Cargo de apoyo.

- Depende directamente del Secretario General.

(8) Nivel de Responsabilidad del cargo Asociados a la Autoridad

- Verificacién, control y registro de documentos recepcionados por mesa de entrada para providencia del rector:;

- Registro de la providencia de la méaxima autoridad Y su posterior remision a las dependencias afectadas;

- Seguimiento de los expedientes para su debido proceso;

- Remision y recepcion de correos electrénicos de y a las interdependencias a los efectos de comunicar informes o respuestas sobre solicitudes de recurrentes;

- Gestion de expedientes via Gestor institucional de actividades (Registro, derivacion de providencias, organizacion, control y seguimiento, consulta, emision de informes).

- Escaneo de expedientes

- Gestion de documentos digitalizados (registro de expedientes escaneados para complemento informacional automatizado).

- Apoyo al Secretario General:

- Archivo de notas con sus respectivos expedientes;

- Manejo de archivo y ubicacién de documentos;

- Atencion al publico sobre asuntos de su competencia.

- Verificacion, control y registro de documentos recepcionados por mesa de entrada para providencia del rector;

- Registro de la providencia de la maxima autoridad Y su posterior remision a las dependencias  afeetadas;

-Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Parag%{@\‘/tﬁ@;{ﬁj;fg\:\

(9) Cualidades requeridas po{{:{[féa{g;b?” e N W\
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- Nacionalidad paraguaya,
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- Habilidad para‘la-comu [-aﬁién verbal (oral y escrita).

1

»
t w!"z (Y




- Excelente dactilografia.

- Manejo de programas informaticos elementales.

- Equilibrio emocional, discrecién y tacto en el trato con las personas;

- Predisposicion para el servicio.

- Actitud favorable hacia las relaciones humanas;

- Proactividad e iniciativa.

- Sentido de organizacion.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

- Operaci6n adecuada de aplicativos informéticos: procesador de texto, planilla electronica, presentador de diapositivas, programa de edicion de documentos (Adobe Acrobat
Professional).

- Nociones sobre sistemas de archivo.

- Nociones sobre manejo y archivo de expedientes.

- Nociones de Gestion Documental.

- Manejo de la normativa Institucional (Estatuto de la UNE, Reglamento General, y Reglamentos internos).

- Nociones de normativas Generales (Constitucion Nacional, Ley de la Funcién Publica, Ley de la Educacién Superior, y otras normativas).

Habilidades requeridas por el cargo:

- Manejo de aplicaciones informaticas.

- Utilizacion del Gestor institucional de actividades.

- Interpretacion y anélisis del flujo informacional de un sistema de informacidn institucional.

- Organizacion de archivo documental.

Formacion Académica y Capacitacion:

- Formacion universitaria, preferentemente egresado.

- Capacitacion en Secretariado o afines.

- Formacion en el area de Informatica o afines.

- Capacitacion en el area de gestion documental y archivo.

Experiencia Profesional:

Secretaria o0 Asistente en la Escuela de Posgrado
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

N°: 62
(1) Proceso/Subproceso: Secretaria General — Consejo Superior Unijversitario Cédigo: SG00
(2) Cargo: Asistente del Consejo Superior Universitario Nivel de Autoridad (3) Estratégico

(4) Administrativo
Dependencia: Secretaria General X
Nombre: (5) Operativo
Cédigo: SG 1.2

(6) Objetivo del Cargo:

Asistir, organizar y registrar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Superior Universitario de la Universidad Nacional del Este. sirviendo como soporte al Secretario
General

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Apoyo — Depende del Secretario General

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

-Redactar notas a las unidades académicas de la UNE para la provisién o solicitud de documentos

-Organizar el orden del dia para las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Superior Universitario - CSU

-Acompafiar la organizacion de las elecciones de los estamentos estudiantiles, egresado no docente y docentes ante el Consejo Superior Universitario.

-Acompaiiar la organizacién de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.

-Remitir convocatorias a los miembros del Consejo Superior Universitario para las sesiones ordinarias y extraordinarias.

-Elaborar borradores de las resoluciones adoptadas por Consejo Superior Universitario.

-Registrar en un libro las resoluciones emitidas por el CSU, con su niimero, fecha y N° de Acta respectiva.

-Preparar el registro de firmas de los miembros del Consejo Superior Universitario.

-Mantener y responsabilizarse del cuidado del libro de asistencia a las sesiones del Consejo Superior Universitario.

-Realizar las copias de las resoluciones a ser remitidas en las unidades académicas.

-Llevar el control numérico y registro de las notas.

-Transcribir el acta de las sesiones del CSU.

-Atender y apoyar a las comisiones asesoras permanentes del CSU.

-Proveer los expedientes a los miembros de las comisiones asesoras permanentes del CSU.

-Preparar mensualmente las asistencias de los consejeros a las sesiones para la Direccion Gen

-Grabar y desgravar las sesiones del CSU.

-Atender al piblico en general

-Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay CT\?IECIP)

(9) Cualidades requeridas potf @LCargQa;p?’ /,)

e

Ser egresado universitario <7

Tener la nacionalidad paragimaya®




Poseer capacidad de liderazgo

Tener experiencia anterior en cargos similares

Poseer elevado dominio de la comunicacion oral y escrita

Poseer equilibrio emocional y autocontrol

Tener buen manejo de informatica

Poseer buena discrecion y tacto

Tener conocimiento y formacién en el 4rea de Secretariado Ejecutivo, de Ceremonial, Etiqueta Social y Protocolo
Ser una persona con dinamismo e iniciativa propia

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos

Manejo de archivo

Normativas que rigen a la Educacién Superior, Estatuto y Reglamentos
Manejo de Ceremonial, Etiqueta Social y Protocolo

Manejo de programas e instrumentos informaticos

Manejo del 4rea de responsabilidad y Secretariado

Habilidades requeridas por el cargo:

- Redaccioén propia

- Capacidad de trabajo en equipo

- Buen relacionamiento con las personas

Formacién Académica y Capacitacidn:

Profesional Universitario con deseos de formacion permanente.

Experiencia Profesional:
Secretaria o Asistente en el &mbito educativo
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos
Ne°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Secretaria General — Asamblea Universitaria

Cédigo: SG00

(2) Cargo: Asistente de la Asamblea Universitaria

Dependencia: Secretaria General

Nombre:

Nivel de Autoridad

(3) Estratégico

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Codigo: SG

(6) Objetivo del Cargo:

Asistir, organizar y registrar la Asamblea de la Universidad Nacional del Este sirviendo como soporte al Secretario General

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Apoyo — Depende del Secretario General

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

-Redactar notas a las unidades académicas de la UNE para la provisién o solicitud de documentos

-Organizar el orden del dia para la Asamblea Universitaria de la UNE.

-Acompaiiar la organizacién de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.

-Remitir convocatorias a los miembros de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.

-Elaborar borradores de las Actas de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.

-Registrar en un libro las resoluciones emitidas por la Asamblea, con su nlimero, fecha y N° de Acta respectiva.

-Preparar el registro de firmas de los miembros de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.

-Mantener y responsabilizarse del cuidado del libro de asistencia a las sesiones de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.

-Realizar las copias de las resoluciones a ser remitidas en las unidades académicas.

-Transcribir el acta de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.

-Conocer en su dimensidn las normativas que regulan la Educacién Superior Universitaria.

-Atender al publico en general

-Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Par aguay (MECIP). N

(9) Cualidades requeridas por el Cargp/ ‘”"”

Ser egresado universitario

Tener la nacionalidad paraguaya

Poseer capacidad de liderazgo

Tener experiencia anterior en cargos similares

] W’*‘v'k »

Poseer elevado dominio de la comunicacion oral y escrita

/9 (.'(OKAOH

Poseer equilibrio emocional y autocontrol \Q, N . ///,(C'/ N i\ \\\Y\\ —_—~— O
Tener buen manejo de informatica___.__ * "o , (o 7 [=] / y
Poseer buena discrecion y tacig'y ,/ S .k STE ‘)”‘ -] / El

Tener conocimiento y formagic
7




Ser una persona con dinamismo e iniciativa propia

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos

Manejo de archivo

Normativas que rigen a la Educacién Superior, Estatuto y Reglamentos

Manejo de Ceremonial, Etiqueta Social y Protocolo

Manejo de programas e instrumentos informaticos

Manejo del 4rea de responsabilidad y Secretariado

Habilidades requeridas por el cargo:
- Redaccion propia

- Capacidad de trabdjo en equipo

- Buen relacionamiento con las personas

Formacién Académica y Capacitacion:
Profesional Universitario con deseos de formacion permanente.

Experiencia Profesional:
Secretaria o Asistente en el ambito.educativo
=
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62
(1) Proceso/Subproceso: Secretaria General Rectorado Cédigo: SGOO
(2) Cargo: Asistente de Gestion Documental Nivel de Autoridad (3) Estratégico

Dependencia: Secretaria General

Nombre: Mariela Duarte Torres

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Codigo: SG 2a 2

(6) Objetivo del Cargo:

-Responsable de la verificacion, control y registro de documentos recibidos por mesa de entrada para providencia del Rector

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Apoyo — Depende del Secretario General

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

-Verificacion y control de documentos recibidos por mesa de entrada para providencia del Rector.

-Registro de providencia de la méxima autoridad y posterior remision a las dependencias afectadas.

-Redactar notas a las unidades académicas de la UNE para la provisién o solicitud de documentos

-Seguimiento de los expedientes para su debido proceso.

-Remisi6n y recepcion de correos electrénicos institucionales recibidos de las unidades académicas y de las interdependencias a los efectos de comunicar informes o respuestas sobre solicitudes

de recurrentes.

-Gestion de expedientes via Gestor Institucional de actividades (Registro, derivacién de providencias, organizacién. control y seguimiento, consulta, emision de informes).

-Escaneo de expedientes.

-Gestion de documentos digitalizados (registro de expedientes escaneados para complemento informacional automatizado).

-Apoyo al Secretario General

-Archivo de documentos con sus respectivos expedientes.

-Manejo de archivo y ubicacién de documentos.

-Atencidn al publico sobre asuntos de su competencia.

-Apoyar la organizacion de las elecciones de los estamentos estudiantiles, egresado no docente y docentes ante el Consejo Superior Universitario.

-apoyar la organizacién de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.

-Elaborar borradores de las resoluciones adoptadas por Rector.

-Registrar en un libro las resoluciones emitidas por el Rectorado, con su niimero, fecha respectiva.

-Realizar las copias de las resoluciones a ser remitidas en las unidades académicas.

-Llevar el control numérico y registro de las notas.

-Atender al publico en general

-Implementar el Modelo Esté l;de Conu ol Interno para las Entidades Piblicas del Paraguay (MECIP). o :

} (9) Cualidades requeridas por el‘Gargo

Ser egresado universi

FProfesora



Tener la nacionalidad paraguaya

Poseer capacidad de liderazgo

Tener experiencia anterior en cargos similares

Poseer elevado dominio de la comunicacidn oral y escrita

Poseer equilibrio emocional y autocontrol

Tener buen manejo de informética

Poseer buena discrecion y tacto

Tener conocimiento y formacion en el drea de Secretariado Ejecutivo. de Ceremonial, Etiqueta Social y Protocolo

Ser una persona con dinamismo e iniciativa propia

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos

Manejo de archivo

Normativas que rigen a la Educacién Superior, Estatuto y Reglamentos

Manejo de Ceremonial. Etiqueta Social y Protocolo

Manejo de programas e instrumentos informdticos

Manejo del 4rea de responsabilidad y Secretariado

Habilidades requeridas por el cargo:
- Redaccioén propia

- Capacidad de trabajo en equipo

- Buen relacionamiento con las personas

Formacién Académica y Capacitacion:
Profesional Universitario con deseos de formacion permanente.

Experiencia Profesional:

Secretaria o Asistente en el ambito educativo A _ ,

> _/

- \ <\\ . N -
NN AL
2\ N\ i ipg Teet S
3 \___' P e ——/c,“"//

) ")ADELE"
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- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N 62

(1) Proceso/Subproceso: Secretaria General Rectorado Cddigo: SG00

(2) Cargo: Asistente de Gestién Documental Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Secretaria General (4) Administrativo X
Nombre: Roberto Gustavo Gonzalez Meaurio (5) Operativo

Cddigo: SG 2a3

(6) Objetivo del Cargo:

-Responsable de la verificacién, control y registro de documentos recibidos por mesa de entrada para providencia del Rector

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Apoyo — Depende del Secretario General

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

-Verificacién y control de documentos recibidos por mesa de entrada para providencia del Rector.

-Registro de providencia de la maxima autoridad Yy posterior remisién a las dependencias afectadas.

-Redactar notas a las unidades académicas de la UNE para la provisién o solicitud de documentos

-Dar seguimiento de los expedientes para su debido proceso.

-Remision y recepcion de correos electronicos institucionales recibidos de las unidades académicas y de las interdependencias a los efectos de comunicar informes o respuestas sobre
solicitudes
de recurrentes.

-Gestion de expedientes via Gestor Institucional de actividades (Registro, derivacién de providencias, organizacion, control y seguimiento, consulta, emisién de informes).

-Escaneo de expedientes.

-Gestién de documentos digitalizados (registro de expedientes escaneados para complemento informacional automatizado).

-Elaboracion de borradores de notas.

-Elaboracién de borradores de resoluciones administrativas y académicas exigidas por la gestion del Rectorado.

-Responsabilizarse del sistema de gestion electronica de expedientes a su cargo.

-Apoyo al Secretario General en eventos planificados por la universidad o cunado éste lo requiera.

—

-Archivo de documentos con sus respectivos expedientes. A NACA

-Manejo de archivo y ubicacién de documentos. /O cToe N

-Atencion al publico sobre asuntos de su competencia. (& o " \

-Apoyar la organizacion de las elecciones de los estamentos estudiantiles, egresado no docente y/d_§cenfeyéﬁ%é“e‘h@pﬁ'sgjo‘?Sﬁperior UnjverSifatio. T

-Apoyar_la organizacion de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este, [ [T 85 Vml g T A Do \ {
-Registrar en un libro las resoluciones emitidas por el Rectorado, con su nimero, fecha respectiia® | 7" ()~

-Realizar las copias de las-resoluciones a ser remitidas en las unidades académicas. \ S

-Llevar el control numé_ti"c‘,é;y-ﬁ‘_e‘gis_trdici_i'e\lgi}s notas. D, N

-Atender al publico efi-géncral.,. - ' -
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-Implementar el Modelo Estdndar de Control Interno para las Entidades Piblicas del Paraguay (MECIP).

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Ser egresado universitario

Tener la nacionalidad paraguaya

Poseer capacidad de liderazgo

Tener experiencia anterior en cargos similares

Poseer elevado dominio de la comunicacion oral y escrita

Poseer equilibrio emocional y autocontrol

Tener buen manejo de informatica

Poseer buena discrecion y tacto

Tener conocimiento y formacion en el drea de Secretariado Ejecutivo, de Ceremonial, Etiqueta Social y Protocolo

Ser una persona con dinaniismo e iniciativa propia

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos

Manejo de archivo

Normativas que rigen a la Educacién Superior. Estatuto y Reglamentos

Manejo de Ceremonial, Etiqueta Social y Protocolo

Manejo de programas e instrumentos informéaticos

Manejo del drea de responsabilidad y Secretariado

Habilidades requeridas por el cargo:

- Redaccién propia

- Capacidad de trabajo en equipo

- Buen relacionamiento con las personas

Formacién Académica y Capacitacidn:

Profesional Universitario con deseos de formacién permanente.

Experiencia Profesional: -~

Secretaria o Asistente en el 4mbito educativ!
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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Ne°: 62
(1) Proceso/Subproceso: Secretaria General Rectorado Codigo: SGO0
(2) Cargo: Asistente de Gestion Documental Nivel de Autoridad (3) Estratégico
(4) Administrativo
Dependencia: Secretaria General X
Nombre: Adriana Ramona Melgarejo Gauto (5) Operativo

Cddigo: SG 2al

(6) Objetivo del Cargo:

-Responsable de la verificacién, control y registro de documentos recibidos por mesa de entrada para providencia del Rector

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Apoyo — Depende del Secretario General

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

-Verificacién y control de documentos recibidos por mesa de entrada para providencia del Rector.

-Registro de providencia de la maxima autoridad v osterior remision a las dependencias afectadas.
g p

-Redactar notas a las unidades académicas de la UNE para la provisién o solicitud de documentos

-Seguimiento de los expedientes para su debido proceso.

-Remision y recepcion de correos electrénicos institucionales recibidos de las unidades académicas y de las interdependencias a los efectos de comunicar informes o respuestas sobre
solicitudes
de recurrentes.

-Gestion de expedientes via Gestor Institucional de actividades (Registro, derivacién de providencias, organizacién, control y seguimiento, consulta, emision de informes).

-Escaneo de expedientes.

-Gestién de documentos digitalizados (registro de expedientes escaneados para complemento informacional automatizado).

-Apoyo al Secretario General

-Archivo de documentos con sus respectivos expedientes.

-Manejo de archivo y ubicacién de documentos.

-Atencion al publico sobre asuntos de su competencia. e
-Apoyar la organizacion de las elecciones de los estamentos estudiantiles, egresado no docente y doce11}e§\3jal€ép@@p§é_iq Superior Universitario.
-apoyar la organizacion de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este. /_..Qv":.;_CU?EA.Q, YN, A

-Elaborar borradores de las resoluciones adoptadas por Rector.

-Registrar en un libro las resoluciones emitidas por el Rectorado. con su niimero, fecha respectiva/

-Realizar las copias de las resoluciones a ser remitidas en las unidades académicas.

-Llevar el control numgrico y registro[He las notas. |

[ -Atender al piblico’ ert general “e 2

-]mp]ementar.éi‘:‘lvf(j/d,élo;Es'lé‘n_dal";'q ¢ Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay (MEGIR).
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(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Ser egresado universitario

Tener la nacionalidad paraguaya

Poseer capacidad de liderazgo

Tener experiencia anterior en cargos similares

Poseer elevado dominio de la comunicacién oral y escrita

Poseer equilibrio emocional y autocontrol

Tener buen manejo de informética

Poseer buena discrecion y tacto

Tener conocimiento y formacién en el rea de Secretariado Ejecutivo. de Ceremonial. Etiqueta Social y Protocolo

Ser una persona con dinamismo e iniciativa propia

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos

Manejo de archivo

Normativas que rigen a la Educacién Superior, Estatuto y Reglamentos

Manejo de Ceremonial. Etiqueta Social y Protocolo

Manejo de programas e instrumentos informaticos

Manejo del 4rea de responsabilidad y Secretariado

Habilidades requeridas por el cargo:

- Redaccion propia

- Capacidad de trabajo en equipo

- Buen relacionamiento con las personas

Formacién Académica y Capacitacion:

Profesional Universitario con deseos de formacion permanente.

Experiencia Profesional:

Secretaria o Asistente en el &mbito educativo
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

Ne°: 62

(1) Proceso/Subproceso:
Cadigo: SG0O

(2) Cargo: Asistente de Archivo Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Secretaria General (4) Administrativo X
Nombre: Segtin resolucién de nombramiento. (5) Operativo

Cédigo: SG 3b

(6) Objetivo del Cargo:

Encargada del contacto con las personas que acuden al Rectorado para prestacion de servicios

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

-Llevar un registro de los expedientes y clasificarlos.

-Preparar los documentos que deberan se autenticados,

-Archivar los expedientes de tal manera que sea fécil su acceso, pero resguardado bajo una codificacion.

-Conocer ampliamente los procesos académicos y administrativos en el cumplimiento de sus funciones.

-Registrar las copias y autenticaciones de documentos a ser remitidos a los departamentos, unidades académicas y érganos del estado.

-Atender al personal de las otras dependencias que requieran la autenticacion de documentos.

-Trabajar coordinadamente con los asistentes y ¢l Secretario General en el cumplimento de sus funciones. NACIO.
W,

-Cumplir otras tareas encomendadas por el superior jerarquico. O 0108 L aN

-Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay (MEC,IR);.“ e "t)Q ¢\
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(9) Cualidades requeridas por el Cafgd /7
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Equilibrio emocional

Buena presencia
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Discrecion y tacto:
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Dinamismo e iniciativa

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Excelente dactilografia

Buen manejo del PC

Formacidn en el area de Etiqueta Social y Protocolo

Habilidades requeridas por el cargo:

Dominio de las relaciones publicas y humanas

Dominio de normas en el uso del teléfonc

Fluidez verbal y elevado dominio de la comunicacion oral y escrita

Capacidad para el orden y la estética

Formacién Académica y Capacitacion:

Estudios secundario concluidos o estudiante universitario

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTMTEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso:
Cédigo: SG0O

(2) Cargo: Asistente de MECIP Nivel de Autoridad 3) Estratégico
Dependencia: Secretaria General (4) Administrativo X
Nombre: Seglin resolucién de nombramiento. (5) Operativo
Cddigo: SG 3al

(6) Objetivo del Cargo:

Encargada del contacto con las personas que acuden al Rectorado para prestacion de servicios

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

-Conocer en su dimensién las normativas que regulan la Educacién Superior.

-Conocer los formatos del MECIP correspondiente al area de Secretaria General,

-Participar de las reuniones del MECIP, y dar a conocer lo tratado con los compaiieros del sector.

-Verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos acorde al MECIP.

-Llevar un registro de las documentaciones generadas en el sector sobre MECIP.

-Participar de los cursos de formacién continua, y compartir con los compafieros del sector.

-Proponer cambios en el proceso para una mejora continua.

-Realizar otras tareas acorde con el trabajo de la Secretaria General. = AD NAL T

-Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay l(/l@ECIPO ECTog e /

(9) Cualidades requerld;{@or pl’Cargo
Equilibrio emocional [3 / ¥

Buena presencia

Discrecion y tacto

Dinamismo e iniciativa;

R
(10) Conocimientos y expenencna§ reguenda,sfbor el cargo

L G-




Conocimientos:

Excelente dactilografia

Buen manejo del PC

Formacidn en el drea de Etiqueta Social y Protocolo

Habilidades requeridas por el cargo:

Dominio de las relaciones publicas y humanas

Dominio de normas en el uso del teléfono

Fluidez verbal y elevado dominio de la comunicacion oral y escrita

Capacidad para el ordex y la estética

Formacién Académica y Capacitacion:

Estudios secundario concluidos o estudiante universitario

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAM!ENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso:
Codigo: SG00

(2) Cargo: Asistente de Archivo CSU Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Secretaria General (4) Administrativo X
Nombre: Seguin resolucién de nombramiento. (5) Operativo

Cddigo: SG 3b

(6) Objetivo del Cargo:

Responsable de llevar un registro de los expedientes del CSU.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

-Llevar un registro de los expedientes del CSU vy clasificarlos.

-Preparar los documentos que deberan se autenticados.

-Archivar los expedientes de tal manera que sea fécil su acceso, pero resguardado bajo una codificacidn.

-Conocer ampliamente los procesos académicos y administrativos en el cumplimiento de sus funciones.

-Registrar las copias y autenticaciones de documentos a ser remitidos a los departamentos, unidades académicas y 6rganos del estado.

-Atender al personal de las otras dependencias que requieran la autenticacion de documentos,

-Trabajar coordinadamente con los asistentes y el secretario general en el cumplimento de sus funciones.

——

-Cumplir otras tareas encomendadas por el superior jerdrquico. B CIO M

-Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas c,lé(&?ﬁ‘r’agua}j ;(\MI;"CZ}R‘)\

argo.

(9) Cualidades requeridés:por €' Cargo 2 ©..
&
3 "

Equilibrio emocional
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Buena presencia
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Discrecion y tacto

Dinamismo e inficiativa
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(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Excelente dactilografia

Buen manejo del PC

Formacién en el 4rea de Etiqueta Social y Protocolo
Habilidades requeridas por el cargo:

Dominio de las relaciones publicas y humanas

Dominio de normas en el uso del teléfono

Fluidez verbal y elevado doriinio de la comunicacién oral y escrita
Capacidad para el orden y la estética

Formacién Académica y Capacitacion:

Estudios secundario concluidos o estudiante universitario
Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares




INSTITUCION: RECTORADO UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL. ESTRATEGICO

N 59

o
VW ANIVCRSARIC
AR et

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Diseiio Planta de personal - Procesos

(1

(2) CARGO 1

(2) CARGO 2

CARGO 3

CARGO 4

CARGO 5

CARGO 6

CARGO 7

CARGO 8

Total Hora

%

Horas Funcionario/
periodo tiempo

Horas Funcionario/
periodo tiempo

Horas Funcionario/
periodo tiempo

Horas Funcionario/
periodo tiempo

Horas Funcionario/
periodo tiempo

Horas Funcionario/

periodo tiempo

Horas Funcionario/
periodo tiempo

Horas
Funcionario/

Funcionario

LABORAL

Total Personal

Jomad:
opea Equivalente por

Periodo

Horas Tiempo

Periodo

Homs Tiempo

Periodo

Horas Tiempo

Periodo

Horss Tiempo

Periodo

Horas Tiempo

Horas

Periodo
Tiempo

Periodo

Horas )
Tiempo

Periodo

Horas Tiempo

Mes - afio por
PROCESO

proceso

Dinamizacion del desarrollo de
la Autoevaluacion Institucional
DGAC 1.1

Director

Asistente

Coordinador de
Evaluacion
Institucional

Asistente

Coordinador de
Evaluacion de
Carreras de Grado

Asistente

Coordinador de
Evaluacion de
Programas de

s

Asistente

Horas

67% 3

Aplicacion de los mecanismos de
aseguramiento de la calidad
institucional. DGAC 1.1.1

400

200

600

Seguir los lineamientos
establecidos por el Comité de
Autoevaluacion.

1. Cumplir con los plazos
establecidos para el desarrollo del

Proceso.

Mensual

2. Participar de las reuniones
convocadas.

Mensual

w

12
N

3. Cumplir con las tareas
asignadas, segin la metodologia
definida.

30 Mensual

Sensibilizacion del proceso de la
Autoevaluacion de Carreras.
GAC 1D

Director

Asistente

Coordinador de
Evaluacion
Institucional

Asistente

Coordinador de
Evaluacion de
Carreras de Grado

Asistente

Coordinador de
Evaluacion de
Proeramas de

Asistente

Horas

67%

(%)

Apoyar la aplicacion de los
Mecanismos de Evaluacion de
Carreras.

400

1. Apoyo en la diligencia de
documentos de Rectorado sobre
el proceso.

Mensual

40

2. Seguimiento al proceso
documental.

Mensual

w

5]
i

3. Comunicacion fluida con las
unidades académicas.

Mensual

Sensibilizacion del proceso de la
Autoevaluacion de Programas de
Posgrado. DGAC 1.3

Director

Asistente

Coordinador de
Evaluacion
Institucional

Asistente

Coordinador de

Asistente

Coordimador de
Evaluacion de
Programas de

Poserad

Asistente

Horas

Aplicacion de los mecanismos de
aseguramiento de la calidad de
las carreras. DGAC 1.2.]

400

150

Apoyar la aplicacion de los
Mecanismos de Evaluacion de
Programas de Poserado "

7
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1. Apoyo en la diligencia de

documentos del Rectorado sobre 30 Mensual 10 40 25%
el proceso.
2. Seguimiento al proceso = < ;
€ e 20 | Mensual 5 2015 17%
documental
3. Comunicacion fluida con las .
. - 30 Mensual 10 40
unidades académicas.
Total horas funcionario’ mes aiio . < - -
¢ : ¢ k 1200 500 80 Mensual 25 80 Mensual 25 80 Mensual 25 2015
careo

—]
—l .
PC&NAL\" . @&s{lo por: Prof. MSc. Jorgelinafemandez Rotela - Ing. Cont. Maria Grisfina Rolon Jara g/
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INSTITUCION: RECTORADO UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

~Qanversario

LI

COMPONENTE. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO  Diseio Planta de personal - Proyectos

N° 60

3
S

(2) CARGO 1 (2) CARGO 2 CARGO 3 CARGO 4 CARGO 5 CARGO 6 CARGO 7 CARGO 8 Total Hora

~ - - - 5 - - - - c - -~ Total Person:
Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/[ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionari~/ Horas Funcionario/ Horas 2 , Tomada otal Persoial
5 . § . . : < . - Funcionario Equivalente por
eriodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo Funcionario/ LABORAL
proceso

Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Mes -afio
Horas 5 Horas | | Horas X Horas Horas [Periodo Tiempo | Horas | Periodo Tiempo [ Horas | Periodo Tiempo | Horas N por
Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo PROCESO

(1)

Dinamizacion del desarrollo
de la Autoevaluacion
Institucional

DGAC 1.1

Coordinador de Coordinador de Coordinador de
Director Asistente Evaluacion Asistente Evaluacion de Carreras Asistente Evaluacion de Programas Asistente Horas 67% 4
Institucional de Grado de Posgrado

Aphicacion de los
mecanismos de 400 150 600
aseguramiento de la calidad

nstitucional. DGAC 1.1 ]

Seguir los lineamientos
establecidos por el Comite de
Autoevaluacion

1. Cumplir con los plazos
establecidos para el 30 Mensual 10 40
desarrollo del proceso

2 Participar de las reuniones
convocadas

3 Cumplir con las tarcas
asignadas, segun la 30 Mensual 10 40 25%
metodologia defimda

20 Mensual 5 25 17%

Talleres de la ANEAES, Talleres de capacitacion MECIP, Talleres de capacitacion nstitucional 200

Sensibilizacion del proceso Coordinador de Coordinador de Coordinador de
de la Autoevaluacion de Director Asistente Evaluacion Asistente Evaluacion de Carreras Asistente Evaluacion de Programas Asistente Horas 67% 4
Carreras. DGAC 1 2 Institucional de Grado de Posgrado

Apoyar la aplicacion de los
Mecanismos de Evaluacion 400 200
de Carreras

I Apoyo en la diligencia de
documentos de Rectorado
sobre el proceso

40 25%

17%

2. Seguimiento al proceso ' )
documental /

2

Canezal &

Profesora




3. Comunicacion flurda con
X 30 Mensual 10 40 25%
las umdades académicas
Sensibilizacion del proceso .
.p Coordinador de Coordinador de Coordinador de
de la Autoevaluacion de N . . . ; .
Director Asistente Evaluacion Asistente Evaluacion de Carreras Asistente Evaluacion de Programas Asistente Horas 67% 4

Programas de Posgrado e

= = Institucional de Grado de Posgrado

DGAC 1.3

Aplicacion de los
mecanismos de
aseguramiento de la calidad
de las carreras DGAC 1.2.]

400 150

Apoyar la aplicacion de los
Mecanismos de Evaluacio:
de Programas de Posgrado

1. Apoyo en la diligencia de
documentos del Rectorado 30 Mensual 10 40 25%
sobre el proceso

2. Seguimiento al proceso

20 Mensual 5 25 17%
documental
3. Comunicacion fluida con
: 30 Mensual 10 40 25%
las unidades académicas.
Total horas fi /
Podl s futelanasin/mes | s 500 80 Mensual | 25 80 Mensual 25 80 Mensual 25 2015 4
ano cargo .
SUOEL 887 . Mputer# 2 e /
E]Mdo\;@r MSc Jorgelina Fernindgz Rotela - Ing\Com Xlaria CristmaRefon Jara v
e . R ‘—T‘
‘Q%\T&‘\ el o ML f(/‘
S ANBAG1 ]
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INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

O UJANMVE

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disefio Planta de Personal -

- Consolidado Institucion

N°: 6l Direccion General de Aseguramiento de la Calidad - DGAC
Total Horas Total Horas/ Total Personal Total Personal Total Personal EQUIVALENTE
Total Ho:as Funcionario | funcionario mes por | Funcionario afio por | EQUIVALENTE POR EQUIVALENTE POR Tustitucion
mes —aiio por PROCESOS PROYECTO ANO Institucion PROCESO PROYECTO
1) Cargos
Director 1200 14400 1 1 8
Asistente 500 6000 1 1 8
~oordi . - - Dinamizacion del
Coordinador de Evaluacion :
o e 8 0
Institucional desarrollo dela 80 9% ! ! 8
Autoevaluacion

Institucional DGAC
Asistente 1.1 25 300 1 1 8

- Sensibilizacion del
. . . proceso de la
Eoo»ui'm‘ndor‘d.e Evaluacion de Autoevaluacion de 30 960 | | 3
Carreras de Grado Carreras. DGAC

1.2
. - Sensibilizacion del 5 .

Asistente proceso de la 25 300 1 1 8

Autoevaluacion de

Programas de Posgrado.
Coordinador de Evaluacion de DGAC 1.3 80 960 | | 3
Programas de Posgrado
Asistente 25 300 1 1 8
Total 2015 24180 8 8 8

PonbirlsZ

UNIVE \
Q

Elaborady por: Prof. MSc. Tofuedina £em'm@ Rotela - Ing. Coni. MariaCristin
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

Oenversaro

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO Pardmetros definicion de Cargos

N°: 62
(1) Proceso/Subproceso: Rectoria Codigo: DGAC00

(2) Cargo: Profesional de Evaluacion de Programas de Posgrado

Dependencia: Direccion General de Aseguramiento de la Calidad Nivel de Autoridad

Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento

(3) Estratégico

(4) Administrativo

(5) Operativo X

Cédigo: DGACOS

(6) Objetivo del Cargo:

Fortalecer el desarrollo del proceso de Autoevaluacion de Programas de Posgrado

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
1. Apoyar la aplicacion de los Mecanismos de Evaluacion de Programas de Posgrados en las diferentes unidades académicas,
2. Monitorear el avance de los procesos de acreditacion de programas de posgrados en la universidad.
3. Elaborar informes técnicos relacionados al proceso de evaluacion de programas de posgrados. para la comunidad universitaria,
4. Apoyar el avance de los planes de mejoramiento comprometidos en los procesos de acreditacion de programas de posgrados.
5. Mangjar las guias y otros documentos del proceso con solvencia académica y liderazgo.
0. Colaborar con la implementacion del MECIP en la Direccion.
7

Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Responsabilidad. puntualidad. amabilidad. tolerancia. dinamismo e iniciativa, honestidad. dominio de las relaciones publicas y humanas.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Dominio de la comunicacion oral y escrita. mangjo de las tecnologias de la informacion ¥ comunicacion. conocimientos de las normativas que rigen a la Educacion Superior.

Habilidades requeridas por el cargo:

Analisis y sintesis de informaciones. pensamiento critico y creativo, empatia, nangjo de tension y estrés, trabajo en equipo

Formacion Académica v Capacitacion:

Egresado universitario

Posgrado en dreas afines

ZNPCIONZ T

Capacitacion en el drea de evaluacion de carreras de grado. Kﬁ?VrKORADN{‘}\\

Experiencia Profesional: 1{.‘9‘70:‘:/, R \“\'\ \\6\}\

H = ’ o
Revisado por:\ Prof. Mde. I\'npo\i(é n Velizquez Mgreira )ﬂﬁo’fﬁm. Sandva Fabiola Esquiv Mponsablc MECIP) \uo)qrwcn\v o=
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" [Experiencia anterior en cargos similares (como minimo 2 aiios) {bc 7 \A\ 2\ %
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INSTITUCION:  RECTORADO - UNE

] MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
TOMI}(;;L%IQ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO Parametros definicion de Cargos

N° 62

(1) Proceso/Subproceso: Rectoria Cadigo: DGAC00

(2) Cargo: Profesional de Evaluacion de Carreras de Grado (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General de Aseguramiento de la Calidad Nivel de Autoridad (4) Administrativo
Nombre: Segin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo X

Codigo: DGACO4
(6) Objetivo del Cargo:
Fortalecer el desarrollo del proceso de Autoevaluacion de Carreras

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion

Apoyar la aplicacion de los Mecanismos de Evaluacion de Carreras en las diferentes unidades académicas

1
2 Monitorear el avance de los procesos de acreditacion de carreras de grado en la universidad
3

Elaborar informes técnicos relacionados al proceso de evaluacion de carreras de grado, para la comunidad universitaria

4 Apoyar el avance de los planes de mejoramiento comprometidos en los procesos de acreditacion de carreras de grado
5 Manejar las guias y otros documentos del proceso con solvencia académica y liderazgo

6 Colaborar con la implementacion del MECIP en la Direccion

7. Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Responsabilidad, puntualidad, amabilidad. tolerancia. dinamismo e iniciativa, honestidad. dominio de las relaciones publicas y humanas

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos

Dominio de la comunicacion oral ¥ escrita, manejo de las tecnologias de la informacion ¥ comunicacion, conocimientos de las normativas que rigen a la Educacion Superior.

Habilidades requeridas por el careo

Analisis y sintesis de informaciones, pensamiento critico v creativo, empatia, manejo de tension y estreés, trabajo en equipo

Formacion Académica v Capacitacion

Egresado universitario

Posgrado en dreas atines

Capacitacion en el area de evaluacion de carreras de grado

Experiencia Profesional

Experiencia anterior en gargos similares (como minimo 2 anos)

W Lt | |

Elaborado pdy.  Prof MSc Jom&mandez Roptela - Ing Coin. Maria, 7rls,li,ua»¥<ol6n,lara
_J\-’ 4

m— D N
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INSTITUCION. RECTORADO - UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO Parametros definicion de Cargos

N° 62

(1) Proceso/Subproceso: Rectoria Codigo: DGAC00

(2) Cargo: Profesional de Evaluacion Institucional (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General de Aseguramiento de la Calidad Nivel de Autoridad  [(4) Administrativo
Nombe: Segun Resolucion de Nombramiento (5) Operativo X
Codigo: DGACO3

(6) Objetivo del Cargo:

Organizar v planificar el desarrollo del proceso de Autoevaluacion Institucional

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
1 Cumplir con los lineamientos establecidos en los procesos de evaluacion institucional.
2 Brindar informacion confiable a los equipos de trabajo en el proceso de evaluacion institucional
3. Colaborar en la implementacion Y mantenimiento del sistema de gestion de la calidad
4. Monitorear el avance de los procesos de acreditacion institucional en la universidad
5 Manejar las guias v otros documentos del proceso con solvencia académica y liderazgo
6 Elaborar informes técnicos relacionados con el proceso de acreditacion institucional, para la comunidad universitaria
7. __Controlar el avance de los planes de mejoramiento comprometidos en los procesos de acreditacion nstitucional
8 Colaborar con la implementacion del MECIP en la Direccion
9. Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Responsabilidad. puntualidad, amabilidad. tolerancia. dinamismo e iniciativa, honestidad. dominio de las relaciones publicas y humanas

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Dominio de la comunicacion oral Yy eserita, mangjo de las tecnologias de la informacion ¥ comunicacion, conocimientos de las normativas que rigen a la Educacion Superior.

Habilidades requeridas por el carso

Analisis y sintesis de informaciones, pensamiento critico v creativo, empatia, manejo de tension y estrés, trabajo en equipo

Formacion Académica v Capacitacion

Egresado universitario ‘:‘.RV\C]QN*A(\ /) N“C"ON‘H B

Posgrado en areas afines <I10RAp
2

Capacitacion en el area de Evaluacion Institucional

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en €aregs sm\ﬂarcs (como minimo 2 aios)
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w/‘ *.|Elaborado r!or. Prof. MSc.Jorgelina Fernandez Rotela- Ing. ‘Cf‘omrx\/luria/(.‘rislina Rejon Jara

INSTITUCION: RECTORADO - UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

= s COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso: Rectoria Cédigo: DGAC00

(2) Cargo: Asistente de la Direccion de Aseguramiento de la Calidad (3) Estratégico

Dependencia: Direccion General de Aseguramiento de la Calidad Nivel de Autoridad |(4) Administrativo

Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo X

Codigo: DGAC02

(6) Objetivo del Cargo:

Realizar trabajos de apoyo v acompaiiar los procesos de aseguramiento de la calidad v mejora continua en la UNE.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
1. Asistir al Director v Coordinador en el cumplimiento de las tareas de la Direccion.
2. Redactar memorandos. notas Y otros documentos solicitados por el superior
3. Organizar y mantener actualizado el archivo fisico v digital de la Direccion.
4. Colaborar con la implementacion del MECIP en la Direccion
5. Apoyar en la organizacion de las actividades Y eventos propios de la Direccion.,
6 Cumplir con las demas funciones asignadas por el superior.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Responsabilidad. puntualidad. amabilidad. tolerancia. dinamismo e iniciativa. honestidad. dominio de las relaciones publicas y humanas

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Dominio de la comunicacion oral Yy escrita, manejo de las tecnologias de la informacion y comunicacion, conocimiento de técnicas de archivos.

Habilidades requeridas por el careo:

Empatia. trabajo en equipo, emprendedor.

Formacion Académica v Capacitacion:

Egresado universitario

Capacitacion en Relaciones Publicas v Humanas.

Experiencia Profesional 6C\0N4m

Experiencia anterior en cargos similares ‘@;‘ORAQOVQ}X
S Y
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

7 Omversario COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTkATEGTCO

ESTANDAR ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N% 62

(1) Proceso/Subproceso: Rectoria Caodigo: DGAC00

(2) Cargo: Director General Nivel de 3) Estratégico
Dependencia: Direccion General de Aseguramiento de la Calidad. Autoridad (4) Administrativo
Nombre: Segun Resoluciéon de Nombramiento (5) Operativo X
Cddigo: DGACO|

(6) Objetivo del Cargo:

Gerenciar la implementacion de los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Gerencia

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

1 Gerenciar sobre los temas relacionados a los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.

2 Acompaniar las actividades de planificacion v coordinacion de los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.
3. Participar y colaborar en todas las actividades inherentes a los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.

4 Custodiar los documentos referentes a los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.

5 Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio de sus funcioncs.

6. Dar seguimiento a los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.

7. Elaborar informes técnicos relacionados con ol proceso de acreditacion institucional, para la comunidad universitaria.

8. Colaborar con la implementacion del MECIP en la Direccion.

9. Cumplir con las demas funciones asignadas por la Rectoria.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Responsabilidad, puntualidad, amabilidad. tolerancia. dinamismo e iniciativa, honestidad, dominio de las relaciones publicas y humanas.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Dominio de la comunicacion oral y escrita, manejo de las tecnologias de la informacion ¥ comunicacion, conocimientos de las normativas que rigen en Educacion Superior.

Habilidades requeridas por el careo:

Analisis y sintesis de la informacion. pensamiento critico y creativo. empatia, manejo de tension y estrés. trabajo en equipo.

Formacion Académica v Capacitacion:

Egresado universitaria con Posgrado en areas afines. Macstria 0 Doctorado.

Capacitacion en Planificacion Estratégica y Evaluacion Institucional ZNAVIVNG SN
e . . T - . Y , 5 o - ., ” [ ORA \V
Capacitacion continua en el drea de evaluacion y acreditacion de Educacion Superior. /(9%‘("__\?0 6:,&

Experiencia Profesional:
Experiencia anterior en cargos similares (como minimo 2 afos)

Yl ]|
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
ZO)
50mnmsmo

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Diseiio Planta de personal - Procesos
NS 59 Direccion General de Admini v Finanzas DGAF

(2) CARGO 1 CARGO2 CARGO3 CARGO 4 CARGO'S CARGO 6 CARGO 7 CARGO 8 CARGO 9 CARGO 10 CARGO 11 CARGO 12 Total Hora/ %

e it o | Horms Funcionarior | Horas Funcionario/ Hoeas Funcionario | Horas Funcionario/ | Horas Funcionariof | Horas Funcionario/ | Horas Fuscionaria’ | Horas Fuacionart Horas Funci Horas Funcionario/ | Horas Funci i 2 W Jornada Lz:‘.“”l’“:“’;'r
jonari s sikee it o by ZLh (s el R : Sl A SR S es — aflo Equivalente

N 3 t s

periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo PROCESO LABORAL 2

Homs Pgnodo Horas P, Horas. I’qwdo Horas ERTiody Horas e Horas P.modo Horas P.cnodo Horas Feriody Horas P@udo Horas P:‘.-nodo Horas

Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo. Tiempo “Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo

Direccién Director Mesa de Entrada Secrelario Control Preventivo | Presupucsto Contabilidad Giraduria Control Preventivo |~ Stmimistro y Auslin Gestion Externa | Readicion de Cucntas 1728 288 3
Administrativa Compras administrativo
Establecer
mecanismos de
luacién si Identifi de
parat los procesos mecanismos de
dministrativos de la luacié
gestionyspoyosla | oemiticapara | 15 | Mensual | 18 | Mensual 18 | Mensual [ 18 | Mensual | 18 [ Mensual | 18 | Mensual | 18 Mensual | 18 | Mensual | 18 | Mensual | 18 | Mensual 18 Mensual
(myk@msnmm procesos
la cjecucion L administrativos
presupucstaria
Recepeion de
documentos respalda
torios 18 | Mensual [ 18 | Mensual [ 18 | Mensual 18 | Mensual [ 18| Mensual | 18 | Mensual | 18 | Mensual | 15 Mensual [ 18 [ Mensual | 18 | Mensual [ 18 | Mensual 18 Mensual 18
Verificacion de
cxpedientes 10 | Mensual [ 10 | Mensual | 10 | Mensual 100 | Mensual [ 10| Mensual | 10 | Mensual | 10 | Mensual | 10 Mensual |10 [ Mensual | 10 | Mensual | 10 | Mensual 10 Mensual 30
Clasificacion de los
expedientes segun las
cuentas yla fuente de | 300 | Mensual | 210 | Mensual | 210 | Mensual 210 [ Mensual (210 | Mensual | 210 | Mensual | 210 | Mensual | 210 Mensual (210 | Mensual [ 210 | Mensual | 210 | Mensual | 210 | Mensual 720
financiacion
Registracion en los
FORC02 y FORCO3

300 | Mensual [ 210 [ Mensual | 210 | Mensual 210 ) Mensual | 210 [ Mensual [ 210 | Mensual | 210 | Mensusl | 210 Mensual [ 210 | Menswal | 210 | Mensual | 210 | Menswal | 210 | Mensual
Conocimientos legales
vigente para la
Rendicion de cuentas 300 [ Mensual [ 210 | Mensual | 210 | Mensual 210 [ Mensual (210 | Mensual | 210 | Mensual | 210 | Mensual | 210 Menswal | 210 [ Mensual | 210 | Mensual | 210 | Mensual | 210 Mensual 720
isntitucional
1.1, Establecer
mecanismos de
evaluacion sistemidtica
para los procesos
administrativos de la s : Suministro v Auiliar -
gestion'y apoyo a i Director Mesa de Entrada Secretario Control Preventivo Contabilidad Giraduria Control Preventivo Comprts Hiirativo Gestion Externa | Rendicion de Cuentas 100 2
tomna de decisiones en
12 ejecucion

r..\o
Informarse sobre I
disposiciones leg 300 | Mensual [ 30 [ Mensual | 210 | Mensual 210 [ Mensual [ 210 | Mensual | 210 3 AC |l Mensual | 210 | Mensual [ 30 | Mensual [ 30 | Mensual | 30 Mensual
Aplicacion de las -7
|disposiciones legules 30 | Mensual | 210 | Mensual Mensual | 210 | Mensual | 30 | Mensual | 30 | Mensual 30 Mensual
-




Compilacion de la
|informacion a nivel 300 | Mensual 30 Mensual | 210 [ Mensual 210 Mensual | 210 [ Mensual | 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual [ 210 | Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual
entidad

Remision del Informe
a la méxima 300 [Mensual [ 30 | Mensual | 210 | Mensual 210 | Mensual [ 210 Mensual | 210 | Mensual | 210 | Mensual | 210 Mensual | 210 | Mensual | 30 [ Mensual | 30 | Mensual 30 Mensual
autoridad

Remision del informe

3 3 300 | Mensual 30 Mensual | 210 | Mensual 210 Mensual | 210 [ Mensual | 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual [ 210 | Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 12
a instancias del estado

informacién parn Director Mesa de Entrada Secretario Control Preventivo | Presupuesto Contabilidad Giraduria Control Preventivo RIS ¥ Ausiliar Gestion Externa | Rendicion de Cuentas 150

implementar los Compras administrativo

9

Elaboracion de
resumencs de Ingresos
sos del 300 | Mensual 30 Mensual | 210 [ Mensual 210 | Mensual [ 210 | Mensual [ 210 | Mensual 210 Mensual 210 Mensual [ 210 | Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 120

8

Rectorado

Posterior a las
registraciones

contables clasifiear los| 300 | Mensual | 30 | Mensual 210 [ Mensual 210 f Mensual [ 210 | Mensual | 210 | Mensual | 210 | Mensual 210 | Mensual [ 210 | Mensual [ 30 | Mensual | 30 Mensual 30 Mensual 60
expedientes para
cargar en planilla

Redondeo de Ta base
imponible
300 | Mensual 30 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 60

Conciliacion la base
imponible de

giraduria con los 4 S 5 .
registros contablés, 300 | Mensual 30 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 120

Llenado los
formularios de la SET
de IVA - RENTA y
presentacion

300 | Mensual 30 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 920

Carga de

HECHAUKA v 300 | Mensual | 30 | Mensual | 210 | Mensual 210 [ Mensual | 210 Mensual | 210 | Mensual | 210 | Mensual | 210 Mensual [ 210 | Mensual [ 30 | Mensual | 30 | Mensual | 30 Mensual 30
presentacion

Utilizacion

informacién para Director Coordinador Secretario Control Preventivo | Presupuesto Contabilidad Giraduria Control Preventivo Auiliar Gestion Externa | Rendicion de Cuentas 620 5

implementar fos Compras administrativo
mecanismos formales
de planificacion

1.1a6 Conciliacion
bancaria de las
cuentas del rectorado v
las escuelas

300 [Mensual [ 30 | Mensual | 210 | Mensual 210 [ Mensual | 210 | Mensual | 210 Mensual | 210 Mensual 210 Mensual [ 210 | Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 90

Recepeion de libro
banco y extracto

(- 300 | Mensual 30 Mensual | 210 | Mensual 210 | Mensual [ 210 | Mensual [ 210 | Mensual 210 Mensual 210 Mensual [ 210 | Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 120

Realizacion de la

conciliacion bancaria,
impresion, firma y 300 | Mensual 30 | Mensual | 210 | Mensual 210 [ Mensual | 210 | Mensual | 210 ald 210 Mensual 210 Mensual [ 210 | Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 90

sellado /D"L'O
Archivo cronologico -1 33105'4 N4 \

e o

74

de los expedientes | gl
Mensual Mensual Mensual 210 Mensual | 210 | Mensual | 30 [ Mensual | 30 | Mensuat | 30 Mensual 120




|Foliacion de los
[expedientes 300 | Mensual [ 30 Mensual | 210 | Mensual 210 [Mensual [ 210 [Mensual [ 210 | Mensual | 210 Mensual 210 Mensual [ 210 | Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 100

Organizacion y
clasificacion de la 300 | Mensual [ 30 [ Mensual | 210 | Mensual 210 [Mensual | 210 | Mensual | 210 | Mensual [ 210 | Mensual | 210 | Mensual | 210 Mensual | 30 Mensual | 30 | Mensual | 30 | Mensual 100

documentacion

‘Disposicion fisica v
digital de las
dooumentacionesen | 300 | ot | 30 | Mensuat | 210 Mensual 210 | Mensual
los mobiliarios v

scritorio digital.
(gestor)

Mensual 210 Mensual | 210 | Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 120

Total horas \
funcionario/mes, aflo, | 1378 8268 875 5250 480 2880 210 Mensual

cargo.

‘6=
Menswal | 210 | Mensual | 210 [ Menswal | 30 | Mensual | 30 Mensual [ 30 [ Mensual 427];10; 055 7

Elaborado por: Prof. Dra. Sabastian Amulfo Benitez Gondler [ s\ 7/
——"c ;

Revisado por: Prof. Mde. Ngpoleon Velazquez Mor%iga v Hof. Dra. Sandra
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INSTITUCION: Rectorado UNE ]
v __\ i MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
?’ ) 0 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
A ww(ua:;nmumuu
COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disefio Planta de Personal — Consolidado Institucion
N°: 61 Direccion General de Administracion v Finanzas DGAF
Total Horas
Funcionario mes Total Horas Total Horas/ Total Personal Total Personal Total Personal EQUIVALENTE
—afio por funcionario mes por | Funcionario afio por | EQUIVALENTE POR EQUIVALENTE POR Institucién
PROCESOS PROYECTO ANC Institucién PROCESO PROYECTO
1) Cargos
Director 1520 hs. Evaluacién 32 192 1 1 10
Mesa de Entrada sistemdtica para los 900 5400 1 1 10
- procesos
Secretario administrativos de 920 5520 1 I 10
Control Preventivo la gestién y apoyo a 100 600 1 1 10
la toma de
Presupueslo decisiones en la 390 2340 1 1 10
ejecucion
Comabilidad presupuestaria 190 1140 1 1 10
Giraduria 110 660 1 1 10
1342 hs. -
Control Preventivo Utilizacién 60 360 1 1 10
eficientemente la
Suministro y compras 1'nformacxon para 60 360 1 1 10
implementar los
mecanismos
Gestion Externa formales de 145 870 1 1 10
. planificacion
Rendicion de Cuentas 145 870 1 1 10
Aux. Administrativo 15 90 1 1
Total 3067 18402 10 10
£\
Elaborado por: Prof. Dr. Sebastian Arfiulfo Benitez\Gonzalez y Prof. Dra, Sandra Fabiglb Esqaivel Fleytas
\-\/ﬁ,,OJ-/V\TI //‘éV
=\ _- il - S
Revisado por: Prdf. Mde. Napolcen V oreira (Responsable dél MECIP) b0 VAT, AN
M /' 7 6\V P = )
\ L /& 5%,
[Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo de L3 Cruz Caballero Acosta (Comité de Con



INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

).

70 . MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
)2 ANIVERSARIO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

\/
19932023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Pardmetros definicién de Cargos
N°: 62

1) Proceso/Subproceso: Cédigo: DGAF00

2) Cargo: Asistente 3) Estratégico

Nivel de Autoridad:

Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x
Nombre: Asistente - Rendicion de Cuentas (Gestion Administrativa) (5) Operativo

Cédigo: DGAF 2

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcién apoyar al Profesional en la verificacién de documentaciones como ordenes de pago y talonarios de recibos

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

universitaria

8.1. Impulsar la modernizacién de Ia gestion administrativa y financiera de la Institucién., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad

8.2. - Colaborar y organizar la recepcion y verificacion de las ordenes de pagos de la institucion.

8.3. Controlar las documentaciones s/la guia de revision de la Contraloria General de Ia Repiiblica — Direccién General de Rendicion y Examen de Cuentas Art.65 Ley 1535/99.

8.4. Controlar la realizacién del inventario de acuerdo a las instrucciones impartidas por la dependencia del Ministerio de Hacienda

8.5. Mantener ordenadas las documentaciones que respaldan a cada orden de pagos de la Institucion.

8.6. Elaboracion de la Planilla de Responsabilidad Individual, y actualizacig sa58; slado de pienes de una Depcf-ldencia aotra.
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8.7. Mantener actualizado el archivo de las documentaciones que competen a su area.

8.8. Presentaciones de Declaraciones Juradas (Iva—Renta y de némina salarial).

8.9. Recepcion de libro banco y extracto bancario para la realizacion de la conciliacién bancaria en forma mensual.

8.10. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos; equilibrio emocional; dis
flexibilidad, autoestima positivo y sentido del humor; habilidades comunicativas Yy escucha activa; entre otros.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

ponibilidad para trabajar en equipo,

Conocimientos:

10.1. Mangjo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Formacion en comunicacién escrita y oral
10.3. Conocimientos generales sobre contabilidad.

10.4. Conocimientos generales sobre contabilidad publica, procedimientos administrativos Y normativas vigentes (, fiscales, impuestos, otros.)

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecion

10.5. Dinamismo ¢ iniciativa

10.6. Capacidad de liderazgo

10.7. Proactividad en la gestion

Formacion Académica y Capacitacion:

10.8. Formacion en Nivel Especializacion o Posgrado de Direccién Estratégica

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracién, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo, fios. /)
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INSTITUCION:

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

3 O)aNVERsARID
\,,./7 UNIVERSIDAD NACIONAL DELESTE
1993.2023

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:
FORMATO:
Ne:

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Parametros definicién de Cargos
62

1) Proceso/Subproceso:

Cédigo: DGAF00

2) Cargo: Asistente

Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF

Nombre: Asistente -Presupuesto

Nivel de Autoridad:
4

(3) Estratégico

4) Administrativo x

(5) Operativo

Cddigo: DGAF 2

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcién el control y evaluacion presupuestaria del Rectorado y todos los programas componentes de la Universidad Nacional del Este

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Impulsar la modernizacién de la gestién administrativa y financiera de la Institucién., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad
universitaria

. 5 G NACIO, /x\
8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de Ia infraestructura fisica o D <CT0 ,_\_’;"‘R AN
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8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucién

8.5. Cooperar con la implementacién del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones piiblicas y humanas; equilibrio emocional; predisposicion para el servicio, el orden y la organizacién; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Conocimiento de organizacién y archivo documental

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Conocimientos de Presupuesto Publico;

10.4. Habilidad para la comunicacién verbal;

10.5. Conocimientos de Legislacién Gubernamental

10.5 Conocimientos de Contabilidad Presupuestaria;

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecién

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacion Académica y Capacitacion:

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/o Economia; 4 NAC!(,:,:.IN‘
Experiencia Profesional: WAL B~ /a2 qECTOR, ° AN

Experiencia anterior cegtificada e

R}(a similar con minimo de dos (02) afios. / V£ s o
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INSTITUCION: . UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

o MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
() ANIVERSARIO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

G ) UNIVERS!DAD NACIONAL DEL ESTE
1993-2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62

1) Proceso/Subproceso: Cédigo: DGAF00

2) Cargo: Puector General Nivel de Atitoridad: 3) Estra'tefglco -
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y F INANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x
Nombre:Asistente - Giraduria (Gestion Financiera) (5) Operativo

Cédigo: DGAF 5a

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcién principal realizar los pagos correspondientes y velar porque tales erogaciones se ajusten a los rubros y estimaciones previstas en el presupuesto.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Impulsar la modernizacién de la gestién administrativa y financiera de la Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad

universitaria

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica

8.3. Impulsar




8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucion

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; equlibrio emocional; predisposicién para el servicio, el orden y la organizacién; capacidad de liderazgo; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Dominio de la comunicacién oral y escrita;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio de las relaciones publicas y humanas;

10.4. Habilidad para la comunicacién verbal;

10.5. Buen manejo de PC;

10.6. Formaci6n en ejecucion presupuestaria

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacién Académica y Capacitacién:

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional: AL

Experiencia anterior ceﬂ@c@,@ﬁ%ﬂ@i@(aleza similar con mmlmo de gos (02) aan /‘,\"\}Xg,x i ;
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o Q.




INSTITUCION: __ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

T MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
7 () ANIVERSARIO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

7
) viverson NACIONAL DEL ESTE
1993.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicién de Cargos
Ne: 62

1) Proceso/Subproceso: lGestién Patrimonial l Cédigo: DGAF02P

(2) Cargo: Asistente Nivelds Autoridad: 3) Estratégico

Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x

Nombre: Asistente - Patrimonio (Gestién Administrativa) (5) Operativo

Cédigo: DGAF 2

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Apoyar en las actividades en la registracion y control de los Bienes Patrimoniales del Rectorado.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Impulsar la modernizacién de la gestién administrativa y financiera de la Institucién., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad

universitaria

8.2. Orientar la conservacion de los bienes patrimoniales de la Institucion;

8.3. Llevar el control, registbo y archi




8.4. Controlar la realizacién del inventario de acuerdo a las instrucciones impartidas por la dependencia del Ministerio de Hacienda

8.5. Codificar los bienes que se destinaran a los departamentos solicitantes, consignando la especificacién que corresponda de acuerdo al Manual de Normas y Procedimientos.

8.6. Elaboracién de la Planilla de Responsabilidad Individual, y actualizacion en caso de traslado de bienes de una Dependencia a otra.

8.7. Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes en lo relativo a la recepcion, destino y conservacion de los bienes adquiridos por licitacion publica,
contrataciones directas, permuta, traspaso, donacion, etc
8.8.Intervenir en la entrega efectiva de los bienes de la Institucién las cuales afecten su patrimonio.

8.9. Comprobar y realizar el inventario fisico de bienes de Ia Institucién.

8.10. Remitir a la Direccién General de Contabilidad Publica — Departamento de Bienes del Estado, del Ministerio de Hacienda, el movimiento inicial y las partes mensuales de
sus movimientos_de bienes de uso, altas, bajas, traspaso, donaciones o compra de bienes dentro de los quince primeros dias del mes siguiente, con los formularios
estan inventariados y contabilizados.

8.12. Actualizacién del inventario en el Sistema REVA de acuerdo a los movimientos de bienes durante e] afio.

8.13. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; capacidad; habilidad para el disefio, ejecucién y evaluacién de proyectos; equilibrio emocional; entre otros.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.6. Formacién en comunicacion escrita y oral

10.7. Conocimientos de las reglas y disposiciones legales vigentes en materia patrimonial AZ— -
10.3. Conocimientos generales sobreGontabifida ablica, procedimientos administrativos y norghatif vvig’énté';’;(
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INSTITUCION: _____ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE. RECTORADO

— — MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
'ﬂ)O’ANIVERSARIO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

W7 UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
1993-2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
Ne: 62

1) Proceso/Subproceso: Cédigo: DGAF00
(2) Cargo: Puector General Nivel ds A idad: 3) Estra.té.gico :
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x
Nombre: Asistente - Beneficios y Remuneraciones (Gestion Administrativa) (5) Operativo
Codigo: DGAF 5a
(6) Objetivo del Cargo:
6.1. Tiene como funcién apoyar al profesional para generar las planillas del pagos y ordenes de pagos a nivel ENTIDAD UNE

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Impulsar la modernizacién de la gestion administrativa y financiera de la Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad
universitaria

8.2. - Colaborar y organizar la recepcién y verificacion de las 6rdenes de pagos de la institucion.

8.3. Controlar las document ie d§§{/1510n de la Contraloria General de Ia Re%%;gﬁﬁffi%gﬁe@er\al de Rendicion y Examen de Cuegiq&AtEGS Ley 1535/99.
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8.4. Controlar la realizacién de los pagos conforme las instrucciones impartidas por la dependencia del Ministerio de Hacienda

8.5. Mantener ordenadas las documentaciones que respaldan a cada orden de pagos de la Institucién.

8.10. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones piblicas y humanas; habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacién de proyectos; equlibrio emocional; disponibilidad para trabajar en equipo,
flexibilidad, autoestima positivo y sentido del humor;habilidades comunicativas y escucha activa; entre otros.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Formacion en comunicacién escrita y oral

10.3. Conocimientos generales sobre contabilidad.

10.4. Conocimientos generales sobre contabilidad publica, procedimientos administrativos y normativas vigentes (, fiscales, impuestos, otros.)

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Capacidad de liderazgo

10.7. Proactividad en la gestion

Formacién Académica y Capacitacion:

10.8. Formacién en Nivel Especializacién o Posgrado de Direccién Estratégica

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracién, Contabilidad y/o Economia; JT—
pO

Experiencia Profesional: oPO NATIO
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INSTITUCION: . .. UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

e ——— MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
O ANIVERSARIO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

7
\:]) UNIVERS:DAD NACIONAL DEL ESTE
1993.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
Ne°: 62

1) Proceso/Subproceso: Codigo: DGAF00

2) Cargo: Director General Niveldo Atstotidid: 3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 : 4) Administrativo x

Nombre: Asistente- Contabilidad (Gestion Financiera) (5) Operativo

Cédigo: DGAF 4

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Apoyar en las actividades para la organizacion y mantenimiento permanentemente de los estados contables de la Institucion, a través del Sistema de Contabilidad (S1C0O),
componentes del Sistema Integrado de Administracién F inanciera (SIAF), decretos y resoluciones tributarias y de ordenamiento administrativo, emitidas por el Ministerio de
Hacienda y la Contraloria General de la Repuiblica.; con la profesional del area.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Impulsar la modernizacién de la gestién administrativa y financiera de la Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad
universitaria

m
‘B&ﬁmas Y procedimientos necesarios para garza/rjti%m&ﬁhd&g_;‘égqridad en la captacion y registro de Ia operaciones
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8.3. Coordinar el correcto registro de la transaccion financiera, econémica y patrimonial de la institucion en base al plan de cuentas, las normas y procedimientos de
Contabilidad Publica vigentes.

8.4. Generar los balances mensuales y anuales, conforme a las disposiciones legales vigentes, cuadros analiticos y estadisticos, conciliar sus cuentas y remitir a la Direccién
Administrativa

8.5. Realizar los cierres contables.

8.6. Coordinar con las unidades académicas y escuelas de la universidad los criterios de uniformidad para registrar los hechos econémicos y financieros sobre una base de
técnica comun y consistente de principios, normas, plan de cuentas, procedimientos, estados e informes contables.

8.7. Certificar con su firma los informes financieros, balances, estados contables, cuadros administrativos y otros que se originen en la dependencia y en los que se les dé
intervencion.

8.8. Efectuar las operaciones de liquidacién contable del Ejercicio F iscal, velar por la contabilizacién total de los compromisos pendientes de pago y programar los asientos de
ajustes y cancelacion de las cuentas de resultados utilizadas, verificando su exactitud de acuerdo a normativa de cierre del Ministerio de Hacienda.

8.9. Contabilizar las operaciones realizadas con los bienes patrimoniales y mantener actualizado los inventarios valuados de bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
Universidad. Coordinar actividades para el efecto, con la profesional del area de patrimonio

8.9. Asegurar [a remision en tiempo y forma, de Tos nTormes contablas periodicos'y de cierre del Ejercicio, al Ministerio de FHacienda y la Confraloria General de Ta Republica
en cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes en coordinacién con el Director General de Administracién y Finanzas

t]

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio deTas relaciones publicas y humanas;capacidad para el gerenciamiento y desarrollo de recursos humanos; habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de
proyectos; equlibrio emocional; entre otros.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Conocimiento de las Técnicas administrativas

10.3. Conocimiento de los Sistemas Contables-SICO / SIAF

10.4. Conocimiento de los Estados Financieros.

i
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INSTITUCION: < .. UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

=) . MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

AY
N )] UNIVERS:DAD NACIONAL DEL ESTE
1993.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicion de Cargos

N°: 62

1) Proceso/Subproceso: Cédigo: DGAF00

2) Cargo: Puector General Nivel de Autoridad: 3 Estra-tefglco ‘
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x
Nombre:Asistente - UOC (5) Operativo

Cédigo: DGAF 4a

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcion principal apoyar las gestiones del Profesional de la Unidad Operativa de Contrataciones (UOC)

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Impulsar la modernizacion de Ia gestion administrativa y financiera de la Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad
universitaria

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento:de la infraestructura fisica ———
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8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucion

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; equlibrio emocional; predisposicién para el servicio, el orden y la organizacion; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Conocimientos de Presupuesto Publico;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Conocimientos de Contabilidad Presupuestaria;

10.4. Habilidad para la comunicacién verbal;

10.5. Conocimientos de Legislacion Gubernamental

10.6. Conocimientos de procesos de Contrataciones Publicas;

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacién Académica y Capacitacién:

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional: RGOS
v T
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INSTITUCION: . UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
O)ANIVERSARIO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

k)
\,,./) UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
1993-2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62

1) Proceso/Subproceso: Cédigo: DGAF00

2) Cargo: Plrector General Nivel A2 Asitisidad: 3) Estra.te‘glco :
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x
Nombre:Asistente - Suministro y Compras (5) Operativo

Cddigo: DGAF 6

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Apoyar en todas las tareas al Profesional del area de Suministro y compras

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Impulsar la modernizacién de la gestion administrativa y financiera de la Institucién., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad
universitaria

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica \Bc,\Oi\lAf,",\
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8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucién

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; equlibrio emocional; predisposicion para el servicio, el orden y la organizacion; capacidad de liderazgo; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Dominio de la comunicacién oral y escrita;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio de las relaciones publicas y humanas;

10.4. Habilidad para la comunicacion verbal;

10.5. Buen manejo de PC;

10.6. Manejo de base de datos;

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacion Académica v Capacitacion:

10.9. Egresado universitario de las 4reas de Administracién, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
7 O)ANVERSARIO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

. ) UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
1993-2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicién de Cargos
N°: 62

1) Proceso/Subproceso: Cédigo: DGAF00

2) Cargo: Secretaria . . 3) Estratégico
; Nivel de Autoridad: = :
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x

Nombre: Profesional -Mesa de entrada (5) Operativo

Cédigo: DGAF 2

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcién principal recepcionar las documentaciones dirigidas a la Direccién Gral. Administrativa y Financiera

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado y de la Secretaria de la DGAF

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Impulsar la modernizacién de la gestion administrativa y financiera de Ia Institucién., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad
universitaria

8.2. Promover el desarrollo Y mantesimiento de la infraestructura fisica

QARLETAL O
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8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucion

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones piiblicas y humanas; equlibrio emocional; recepcion documental, remision y entrega documental providenciadas y generadas en la DGAF, recepcion
de llamadas, envio de fax, organizacion y archivo documental; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Conocimiento de organizacién y archivo documental

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Redaccion propia, buena caligrafia y ortografia;

10.4. Habilidad para la comunicacién verbal;

10.5 Discrecion y tacto en el trato con las personas

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacién Académica y Capacitacion:

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional: - 0oNAL DEN.

Experiencia anterior certjfisada®RBAleos-denaturaleza similar con minimo de dos (02) afigé/
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= —
T 3UAnNivERSARIO
URNIRSDAD NAGONAL DI 1378
19932023
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Diseiio Planta de personal - Procesos

i INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

Ne: 59 Asesoria de Comunicacién - CS - 00
(2) CARGO 1 CARGO 2 CARGO 3 CARGO 4 CARGO 5 CARGO 6 CARGO 7 CARGO 8 CARGO 9 CARGO 10
o) Horas Fi /| Horas Fi / i Horas Funcionario/ Horas Fi Horas Fi / Horas Funci 0/ Horas Fi Horas Fi Horas Fu Horas Funcionario/ g mf’]v l:mumﬂ
periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo quvaente por
proceso
Horas Periodo Horas Periodo —Homs Periodo Horas Periodo Horas Periodo Horas Periodo Horas Periodo Horas Periodo Horas Periodo Horas Periodo
Tiem Tiem Tiempo Tiem Tiem| Tiempo Tiempo Tiem Tiem) Tiem)
Gerenciamiento de la
Pol'"c",’ instinicional de Asesor Secretario Encargado de Tv Asistente de TV Pasante de TV Encargad(? de Redes Asmenle_de Redes' | Pasante qe Redes Encargado de AIP Asistente de AIP 10
comunicacion interna y Sociales Sociales Sociales
cxterna. - CS01
elializaie dp oy Elaboracion del
medios digitales de d
comunicacién de la cro:ogr:@n. ¢
universidad. - CSOL.1 rbajo diarie
Reunion con el Asesor
i 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mecnsual
de Comunicacioncs.
Scleccionar los puntos
principales para la 10| Mensual
realizacion de los
trabajos
Registrar en ¢l
cronograma los trabajos a 10 Mensual
scr desarrollados
Organizacion de los .
cquipos para las Asesor Secretario Encargado de Tv Asistente de TV Pasante de TV EncargadQ deRedes Asxs(en(e.de Redes [ Pasante fie Redes Encargado de AIP Asistente de AIP 10
coberturas. Sociales Sociales Sociales
LYY
Verificacién de los [;\C"O“\g[i{
h ) 5 Mensual &
cquipos correspondicntes .\9
L ol ———
Sclc(x_:l_onar los cquipos a 5 Messial
ser utilizados.
Entrega de los equipos a
las personas quc 5 Mensual \ONAL D@ )
realizaran las coberturas. / '.c’ ( A N -
"2 ADO i
- Q40 \ZN PR —
() ((\ [33] 1 1 P
\ X R ] Al > a
A ) * o
u». N\ Enyd - : de Lomunicaciones
= . i
Sandra Oz s
t S Moreise 2 § Rectorado - UNE

cactin




Realizacién de las Asesor Secretatio Encargado de Tv Asistente de TV Pasante de TV Encargado de Redes | Asistente de Redes Pasante de Redes

coberturas establecidas Sociales Sociales Sociales Encargado de ATP Assleede AL 1o

Designar a las personas
para cubrir el drea 5 Mensual

blecid

Scleccionar ¢l tema a <
N 5 Mensual
cubrir

Realizacion de
cntrevistas, filmaciones.
tomas fotograficas.
recoleccion de datos.

] Mensual 5 Mensual 5 Mensual 5 Mensual

Redaccién de las .
informaciones obtenidas Asesor Secretario Encargado de Tv Asistente de TV Pasante de TV Encargado de Redes | Asistente de Redes Pasante de Redes

: : Encargado de AIP Asistente de AIP 10
Sociales Sociales Sociales
cn las coberutras.

Organizacién dc los

N 4 50 Mensual 50 Mensual
materiales obtenidos

Scleccion de los informes
correspondientes.

50 Mensual 50 Mensual

Redaccion de las noticias
para su correspondicntc 50 Mensual 50 Mensual
publicacion.

Edicion del material
informativo para su Asesor Secretario Encargado de TV Asistente de TV Pasante de Ty | Encargado de Redes | Asistente de Redes | Pasante de Redes

Sociales Sotialas Sociales Encargado de AIP Asistente de AIP 10
publicacion

Edicion de los materiales
: s 100 Mensual
informativos.

Publicacién dc los

. 2 5 5 Mensual
materialcs informativos

Publicacién de las
noticias correspondicntes Asesor Secretario Encargado de TV Asistente de TV
cn los diferentes medios

oz
Pasante de TV X D/

E d ist 2 P L -
ncargado de ede§ Asis eme-de Redes asante tlie Redes Encargado de AIP Asxsten{;.ae AP
.. Sociales Sociales H -

A /}:\“

a ©f

NAL O

Scleccionar el medio
para la publicacion.

~
- - X, & (/7 ;,‘;:39[\0‘\ &
X P A, S0l 22
' GifarCha Faninzc o>

]




Publicacién
correspondiente segiin
recomendaciones del
Rector

5 Mensual

An:h'i\'? crul!olégico de ASSsor Seoretirio Encargado de TV Asistente de TV Pasante de TV Encargadq de Redes A.uslente.de Redes | Pasante fie Redes Encargado de AIP Asisterite do AIP 0
los distintos informes. Sociales Sociales Sociales

—
Organizicign dc los
s

5 Mensual

5 Mensual

e / 10
V4

72 7,

27 o—y

No ;%(: M\9€ Luis Crj avez y Lic. Nanc§ Mé fiez (:{V& \/m})(/ ZM "“\‘
Dl /] ~—ie] . et

O\« pa— *

-
TRewi H_—‘Plr@ de. Napoleoh Velazquez Moreira(ﬁmf. Dra. Sg% Y p ng’aﬂle del MECIP)
= d‘r —

/7

(Comité de Control Interno) / FECHA:




INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL. ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disefio Planta de personal - Proyectos

ﬁ%{ s de Capacitacion MECIP, Falleres con la SPL, Talleres con Ministerio de Relaci
: N

-4
i

UMVER

)
=

B
i

Mag, Luig/Cristdbal Chavez 3

N°: 59 Asesoria de Comunicacién - CS_- 00
(2) CARGO 1 CARGO 2 CARGO 3 CARGO 4 CARGO 5 CARGO 6 CARGO 7 CARGO 8 CARGO 9 CARGO 10 Total Hora/ %
& Horas Fi | Horas Horas Funcionario/ | Horas F /| Horas F Horas Funcionario/ | Horas F /' | Horas Fi Horss Funclonaric/ ||, Horas Funcionariol [ FnconmioMes |, S
penodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo P;( : °: Ew;o LABORAL Equivaleas pog
Periodo Periodo Periodo Peériodo Periodo i0d Peri Peri i i
Horas | - Horas [ " Horas | <7 Horas | Horas | o1 Horas P'eno © | Horas .enodo Horas gnodo Horas Pe_anodo Horas P'enodo Horas
Tiempo Tiem Tiempo Tiem Tiem Tiem Tiem Tiem Tiem Tiem

Gerenciamiento de la
politica institucional de Asesor Secretario Encargado de Tv | Asistentede TV | Pasante de TV Encargadc‘ de As:sleme»de Redes;| Pesante Fle Redes Encargado de AIP Asistente de AIP 10
comunicacion interna y Redes S 1 Social Social
externa. - CS01
"°“f““",°?°"; d"‘d"’s Elaboracion del
mcdws_ dlg,’!u Zs ¢ cronograma de
comunicacién de la trabajo diario
universidad. - CSOI.1
Reunitimcon el Ascsor 10| Mensual 10| Mensual | 10 | Mensual 10 [ Mensual | 10 | Mensual
de Comunicacioncs
Scleccionar los puntos
pnnF|pa‘I?s para la 10 Mensual
realizacion de los
trabajos
Registrar en cl
cronograma los trabajos a 10 Mensual
scr desarrollados
Organizacién de los .
cquipos para las Asesor Secretario Encargado de Tv | Asistente de TV | Pasante de TV :r;carﬁad&? :ie Asxstinte_d’e Redes Pasa:te de: Redes Encargado de AIP Asistente de AIP 10
coberturas. edes
Verificacién de los P

. . 5 Mensual
cquipos correspondicntes
Scloc(-:lf:nnr los cquipos a 5 Mensual
ser utilizados
Entrega de los equipos a d
las personas que 5 Mensual o S,

A ,
rcalizaran las coberturas. C\O NAL o) \ OA _\\"-

N
N\ :\‘\ '~L
cen EClcon la Redcom 200

Ase<or de Comunicaciones
Rectorado - UNE




Realizacion de entrevistas.
filmaciones. tomas fotograficas,
recoleccion de datos.

5 Mensual

5 Mensual

Mensual

w

w

Mensual

5 Mensual

5 Mensual

Redaccion de las informaciones
obtenidas en las coberutras.

Asesor

Secretario

Encargado de Tv

Asistente de TV

Pasante de TV

Encargado de Redes
Sociales

Asistente de Redes
Sociales

Pasante de Redes
Sociales

Encargado de AIP

Asistente de AIP

Organizacion de los materiales
obtenidos

100 mensual

Scleccion de los informes
correspondientes.

100 Mensual

Redaccion de las noticias para
su correspondicnte publicacion,

100 Mensual

Edicion del material
informativo para su
publicacién.

Ascsor

Sccretario

Encargado de TV

Asistente de TV

Pasante de TV

Encargado de Redes
Sociales

Asistente de Redes
Sociales

Pasante de Redes
Sociales

Encargado de AIP

Asistente de AIP

Edicion de los materiales
informativos.

30 Mensual

50 Mensual

Publicacion de los materiales
informativos

Mensual

w

Publicacién de las noticias
correspondicntes en los
diferentes medios.

Asesor

Sccretario

Encargado de TV

Asistente de TV

Pasante de TV

Encargado de Redes
Sociales

Asistente de Redes
Sociales

Pasante de Redes
Sociales

Encargado de¢ AIP

Asistente de AIP

Seleccionar ¢l medio para la
g

5 Mensual

Publicacion correspondiente
segun recomendaciones del
Rector

5 Mensual

Archivo cronolégico de los
distintos informes.

Ascsor

Sccretario

Encargado de TV

Asistente de TV

Pasante de TV

Encargado de Redes
Sociales

Asistente de Redes
Sociales

Pasante de Redes
Sociales

Encargado de AIP

Asistente de AIP

Organizacién de los informes
correspondientes

Archivar adecuadamente los
informes

v

Mensual

< “%\
TORAMN “-,\.C.

CRAN

L"““l;\C' ""\

Mag. Lui nstobal Chavez Far...

Asesor de Comunicaciones

Rectorado - UNE




_|Archivar
3 'dcc!mdamcngc.,
. |informes
& SV 4 i
g
: 'I’{)l/al‘;hﬁras 7
nﬁ%ianm'onqcs, / 10
~ % e /
B‘g") )
U 4 R |

N / y — L A——"r ),

o pot: M. $€. Luis Cri vez y Lic. Nancy Ménd A WWH‘( N
F 7 )

5 Mensual

7

/

dzquez Moreira y Prof. el Fleytas (Resp ble del MECIP)
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Diseiio Planta de personal - Procesos
N°: 59 Asesoria de Comunicacién - CS - 00
(2) CARGO 1 CARGO 2 CARGO 3 CARGO 4 CARGO 5 CARGO 6 CARGO 7 CARGO 8 CARGO 9 CARGO 10
Horas Funcionario/ Horas Fi / Horas Fi / Horas Funcionario/ periodo | Horas Funcionario/ periodo Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ periodo|  Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Total Personal
(1) periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo tiempo tiempo periodo tiempo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo Equivalente por
Horas Pf:rnodo Horas P.enodo Honss Pl.:nodu Horas Pgnodo Horas sznodo Horss P'eﬂodu Horas P_enodo Horas Pt.enodo Horas Pgnodo Horas P:enodo
Tiem| Tiem Tiempo | Tiem Tiem Tiempo Tiempo Tiem Tiem, Tiempo
Gerenciamiento de .
_°‘°',“°s_ Asesor Secretario Encargado de Tv Asistente de TV Pasante de TV Encargad? deRedes Asxstente.de Redes Fasante ‘.je Redes Encargado de AIP Asistente de AIP 10
institucionales. - Sociales Sociales Sociales
CS02.
Scr\'|:c|0 deapayo Elaboracion del
o c.\cn.los cronograma de trabajo
institucionales. - di
1ario.
CSs02.1
Reunién con el
Ascsor de 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual
Comunicaciones.
Scleccionar los
puntos principales 10 Mensual
para la realizacion
de los trabajos
Registrar cn ¢l
i 10 Mensual
trabajos a ser
desarrollados
Organizacion de d d isteni
los cquipos para Asesor Secretario Encargado de Tv Asistente de TV Pasante de TV Encargad(? e Redes Asisten e‘de Redes Pasante c_']e Kedss Encargado de AIP Asistente de AIP 10
Sociales Sociales Sociales
las coberturas.
Verificacion de los
cquipos 5 Mensual
correspondientes
Scleccionar los
cquipos a ser 5 Mensual
utilizados.
Entrega de los
cquipos a las
personas que 5 Mensual
ralizaran las —
coberturas. e
Realizacion de | Q WAy
calizacion de las ? SN . A |
coberturas V\Aisg}r{ta.rio Encargado de Tv Asistente de TV Pasante de TV /g%/%'%%";slﬁfgfi:. Pasa;xe §i:edes Encargado de AIP
[establecidas /‘OR qﬂDO [-"{ \\\‘ / / B (17' - oFiales
27 B 5

8

7

de Comunicaciones
Rectorado - UNE




Realizacion de
|entrevistas,

1

tomas

= 5 Mensual 5 Mensual 5 Mensual 5 Mensual
fotograficas,

recoleccion de
datos.

Talleres de Capacitacion MECIP, Talleres con la SPL, Talleres con Ministerio de Relaciones Exteriores, Talleres con la Asociacion P: va de C ial & Relaci Publicas

Redaccion de las
i i Encargado de Asistente de Pasante de Redes
Redes Sociales | Redes Sociales Sociales

Asesor Secretario Encargado de Tv | Asistente de TV Pasante de TV Encargado de AIP | Asistente de AIP 10

obtenidas en las
coberutras.

Organ®zacién de
los materiales 100 Mensual
obtenidos

Seleccion de los
informes 100 Mcnsual

Redaccién de las

noticias Pal'_“ su 100 | Mensual

ublicacién.
Edicion del

P Encargado de .
d
snformaifio pai Asesor Secretario v Asistente de TV| Pasante de TV Redes Social Redes Social

su pablicacion.

E s
ncargado de Asistente de Pasa:le de Redes Encargado de AIP | Asistente de AIP 10

sol

matcriales 50 | Mensual 50 | Mensual

Publicacion de los

matcriales 5 Mensual
- ”

VO!

Publicacién de las
noticias
correspondicntes Asesor Secretario
cn los diferentes
medios.

Encargado de Asistente de TV| Pasante de TV Encargado de Asistente de Pasante de Redes

TV Redes Sociales | Redes Sociales Sociales Encargado de AIP | Asistente de AIP 10

Scleccionar el
medio para la 5 Mensual
publicacion.

Publicacion
correspondiente
scgin 5 Mensual
rccomendaciones
del Rector

Archivo .

cronolégico de los Asesor Secretario Encargado de Asistente de TV Pasante de TV Encargadt_) de Asmenle‘de
M TV Redes Sociales | Redes Sociale;

distintos informes. )

Organizacién de
los informes Mensual
correspondicntes

Y “Encargado de AIP | Asistente de AIP
™

Asesor de Comunicaciones
Rectorado - UNE

S :‘i;lﬁ” )‘ki\i»').w




,{?ﬁ-ﬂ%
,.’{\f ;( "C'r Ap

nizacion de

5 Mensual

spondicntes

%i\‘nr
ccuadamente los

K / ) Mensual
informes P

Total horas b .
funcionario/mes, 10
‘@' cargo: % L "

Q’\\ L/ e AN w1 |
Elaborls por “%%ﬂw e i Koo Ml io A \<\ PETZANN
07 A

i',\\ > \ 7

&visadp jpor: Prof. Nide. Napoleén Velas ﬂw&a Sandmw (Responsable del MECIP)
3/2/ \

19 CED 209%
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_ INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

e
e 2

:S)leammm

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGIC _

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Disefio Planta de personal - Proyectos

NP 59 Asesoria de Comunicacién - CS - 00

(2) CARGO 1 CARGO 2 CARGO 3 CARGO 4 CARGO 5 CARGO 6 CARGO 7 CARGO 8 CARGO 9 CARGO 10 Total Hora/ %
: Horas Funcionario/ periodo. | Horas Funcionario/ ng.m.o/ il foi .LHW FHW Horas Fa rio/ | Horas Funci io/ | Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ |©° mo'M“ Jomada PT‘M]
1 tiem iodo ti ' TR ey ETRES R 10do ti iodo ti iodo tis 10do i T e
: 1 anpo | peri empo LR ki SR periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo PROCESO LABORAL Equival
Peri 5 Peri od > Peri : ; 5 > ~
Horas l .enodo Horas P(":nodo Horas fnodo Horas P‘eno © [ Horas P?nodo Horas t.modo Horas P‘,’mdo Horas Pgnodo Horas Pc.enodo Horas P.enodo Horas ket
Tiempo Tiem, Tiem Tiempo Tiem Tiem Tiem Tiem Tiem Tiem

Gerenciamiento de )

cvenios Asesor Secretario Encargado de Tv| Asistente de TV Pasante de TV Encargadc? de Asnsten!e‘ de Pasante ‘.je Redes Encargado de AIP | Asistente de AIP 10
institucionales. - Redes Sociales | Redes Sociales Sociales

CS02.

Servicio de apoyo

cn cventos Elaboracién del cronograma

institucionalcs. - de trabajo diario.

CS02.1

Reunién con cl

Ascsor de 10 Mensual 10 Mensual 10 | Mensual 10 | Mensual 10 Mensual

Comunicacioncs.

Seleccionar los

puntos Pn"?'pa!‘fs 10 Mensual

para la realizacion

de los trabajos

Registrar en ¢l

crono(grama los 10 Mensual

trabajos a scr

desarrollados

Organizacién de E d »

los cquipos para Asesor Secretario Encargado de Tv | Asistente de TV| Pasante de TV Rel:jmsr%‘a ° ?e R;\:xitinte'd'e Pasa:!e de, Redes Encargado de AIP | Asistente de AIP 10
las coberturas. < ©

Verificacién de los

cquipos 5 Mensual

correspondicntes

Scleccionar los

cquipos a ser 5 Mensual

utilizados.

Entrega de los

cquipos a las
|personas que 5 Mensual

realizardn las

coberturas.

Realizacién de las .
|coberturas Asesor Secretario Encargado de Tv| Asistente de TV| Pasante de TV Encargadt? 42 Aslstente.de Pusarite fje Redes Encargado de AIP | Asistente de AIP

B Redes Sociales | Redes Sociales s

cstablecidas v

Designar a las )AD h A(J('),n‘ A

personas para R /—\“1 ed Y

cubrir ¢l arca 2 \§F£\’Q\L-DG

cstablecida ) nRAQn L

e <
Seleccionar cl Q"- < s Sl
tema a cubrir (3 é’ i \.\ K 55
T

Rectorado - UNE




Realizacién de las Asesor Sicretaify Encargado de Tv | Asistente de TV Pasante de TV Encargad&? de Asxstente‘ de Redes | Pasante de Redes
Redes Sociales Sociales Sociales

coberturas establecidas Encargado de AIP Asistente de AIP 10

Designar a las personas
para cubrir el drea 5 Mensual
establecida

Scleccionar el tema a

X 5 Mensual
cubrir

Realizacion de
entrevistas, filmaciones. 5
tomas fotograficas,

recoleccion de datos.

Mensual

Redaccién de las :
informaciones obtenidas Asesor Secretario Encargado de Tv | Asistente de TV Pasante de TV Encargadﬁ) de Asmeme_de Redes | Pasante z'ie Redes
Redes Sociales Sociales Sociales

cn las coberutras

Encargado de AIP Asistente de AIP 10

Organizacién de los

s g 5 1
materiales obtenidos 50 Mensua 50 Mensual

Seleccién de los informes 50

" Mensual 50 Mensual
correspondientes.

Redaccion de las noticias
para su correspondicnte 50 Mensual 50 Mensual
publicacion

Edicion del material ¥
informativo para su Asesor Secretario Encargado de TV | Asistente de TV Pasante de TV Encargad(? de Asmteme'de Redes | Pasante 4.:15 Redes
Redes Sociales Sociales Sociales

publicacién.

Encargado de AIP Asistente de AIP 10

Edicion de los materiales

4 = 50
|informativos. Mensual 50 Mensual

Publicacién de los

P 5 2 5 Mensual
materiales informativos

Publicacion de las Encargado de | Asistente de Redes | Pasante de Redes
Redes Social Social Social

noticias correspondicntes Asesor Secretario Encargado de TV | Asistente de TV | Pasante de TV Encargado de AIP Asistente de AIP

cn los diferentes medios.
ONAL DN,

cccionar el medio ?: FKDO N é\d\\
Sel 1 med i )_\

S/ : /
3.7 Y€ oW\
O~' i O ?{’,/

s ] e} Eﬁa‘,{a’

para la publicacion.

ALY

Planificaciom




Publicacién
[correspondiente scgiin
recomendaciones del
Rector

5 Mensual

Archivo cronolégico de Asesor Secretario Encargado de TV | Asistente de TV | Pasante de TV Encargad9 ‘,ie Asxs!ente_de Redes | Pasante fje Redss Encargado de AIP Asistente de AIP
los distintos informes. Redes S Soaial Social

Organizacion de los
informes 5 Mensual

PRGeY YN

Archivar adectaddmente 5 Mensual

los informes >,
. oy

7 Pl A%

Total horas | 75 m|

fpnciongx_-io/incs;aﬁo. i

| A

] /

Z i B

A
. w:&vez yLic, INancy Ménd;zés/l ku_fm/ﬂl’adw N
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L Vl"@*ﬁ: Prof. Mde| Napole6n Vcl;izqu&g Mgreira y Prof-Dre=Sandra %ngpo S: ;}é del MECIP)
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATE
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disciio Planta de personal - Proyectos
N°: 59 Asesoria de Comunicacién - CS - 00
(2) CARGO 1 CARGO 2 .~ CARGO 3 CARGO 4 CARGO 5 CARGO 6 CARGO 7 CARGO 8 CARGO 9 CARGO 10 Total Hora/ %
G A e ; i } Funcionario
s . i e Horas F Horas F o/ | Horas Funci Horas Funcionario/ | Horas F Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ Fun}c‘ifnz:rin/ Mes—afio | Jomada ,,Tw'll
i 3 3 riodo tiempo periodo tiempo iodo tiempo riodo tiempo periodo tiempo iodo tiempo iodo tiempo riodo tiempo 4 % LAB z
B ) | periodo tiempo pe ; Sl : e P"’ per peri pe i e PRgg;:so ORAL Folivalidts
— n — POr proceso
.| Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo
Hora I Tiem Horas Ti Horas T Horas Ti Horas Ti Horas Ti Horas Ti Horas Ti Ti Horas Ti Horas
Apoyo a Relaciones
Pul?llcas dela 3 Asesor Secretario Encargado de Tv Asistente de TV Pasante de TV Encargad? de Redes Aslsn:ntc_ deRedes | Pasante .dc Redes Encargado de AIP | Asistente de AIP 10
Universidad Nacional Sociales Sociales Sociales
del Este  CS03
Elaboracién y puesta
o nmrch-a delp TOSTAMA| 1o boracién del
de Relaciones Piblicas
2 cronograma de
con los diferentes trabajo diario,
Publicos de interés. .
CODIGO: CS03.1
dl:‘?::;::n?::c‘;:)is:sor 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 [ Mensual
Scleccionar los puntos
E;T:Z;]:; sj:[l:sh 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 [ Mensual
trabajos
Registrar en el
cronograma los trabajos 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 | Mensual
a ser desarrollados
Organizacién de los N ey B . N i
cquipos para las Asesor Sccretario Encargado de Tv Asistente de TV Pasante de TV Encargad(.) deRedes ASlSantl.. de Redes | Pasante .dc Rodes Encargado de AIP | Asistente de AIP
coberturas Sociales Sociales Sociales
Verificacion de los
equipos 5 Mensual
correspondientes
Seleccionar los equipos~ ":.‘C »”
a ser utilizados. 0 o M <
L
~iag/Luis Critobal Chvez Fari.

Asesor de Comunicaciones
Rectorado - UNE




Entrega de los equipos
a las personas que
realizarin las
coberturas.

5 Mensual

Talleres de C:

apacitacion MECIP, Talleres con la SPL, Talleres con Ministerio

ial & Rel

Publicas

de Relaciones Exteriores, Talleres con la A

P, ya de Ce

8!

Realizacion de las
coberturas establecidas

Asesor

Secretario

Encargado de Tv

Asistente de TV

Pasante de TV

Encargado de Redes
Sociales

Asistente de Redes
Sociales

Pasante de Redes
Sociales

Encargado de AIP

Asistente de AIP

Designar a las personas
para cubrir cl drea
cstablecida

w

Mensual

Seleccionar el tema ..
cubrir

5 Mensual

Realizacién de

tomas fotograficas,
recoleccion de datos.

entrevistas, filmaciones,

5 Mensual 5

Mensual

5 M 1

5 Mensual

Redaccion de las

btenid

en las coberutras.

Asesor

Secretario

Encargado de Tv

Asistente de TV

Pasante de TV

Encargado de Redes
Sociales

Asistente de Redes
Sociales

Pasante de Redes
Sociales

Encargado dc AIP

Asistente de AIP

Organizacién de los
materiales obtenidos

100 mensual

Scleccion de los
informes
correspondientes.

100 | Mensual

Redaccion de las

noticias para su

correspondicnte
i

100

Mensual

Edicion del material
informativo para su
publicacion.

Asesor

Secretario

Encargado de TV

Asistente de TV

Pasante de TV

Encargado de Redes
Sociales

Asistente de Redes
Sociales

Pasante de Redes
Sociales

Encargado de AIP

Asistente de AIP

Edicion de los
materiales informativos.

100 | Mensual

Publicacion de los
materiales informativos

5 Mensual

S
)

1<

Publicacién de las
noticias
correspondientes en los
diferentes medios.

Asesor

Secretario

Encargado de TV

Asistente de TV

Pasante de TV

Encargado de Redes

Sociales

W&;
ESON,
o%

AL

Pasantc de Redes
“Sociales
~

Encargado de AIP

Asistente de AIP

eacion
s

‘e

Seleccionar ¢l medio
para la publicacién.

z
(@)
o

;',q.

\~, 04\

!

L

-
2

£ B, VrarEs
e —




A’Chf"f’ cronologico de Asesor Encargado de TV Asistente de TV Pasante de TV Encargad9 d=Redes Asns(ente.de Redes Pasante: fie Redes Encargado de AIP Asistente de AIP 10
los distintos informes Sociales Sociales Sociales
anizacion de los
f\,ali-} rrespondicntes 3 Mensual
N P
/ L&)

5 O RA L () ~ ;f' }
ivar adeg\n% amente
e

5 Mensual

por: N<Se~Etijs Cristoba}/Ghave,
~ ¢ M
\isadd\por:\Prof. Mde. Napoled Velazq

2\

Prof. Dr. Osvaldo de La Cru

1
FECHA: i




Mag. Lnls/Crist

) ,/ R\ INSTITUCION: Rectorado UNE
f7 \) MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
O)*-«—»-— COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
3 ANIVERSARIO
B e
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disciio Planta de personal - Procesos
N 39 Ascsoria de Comunicacién - CS - 00
(2) CARGO 1 CARGO 2 CARGO 3 CARGO 4 CARGO 5 CARGO 6 CARGO 7 CARGO 8 CARGO 9 CARGO 10 Total P 1
I Horas Funcionario/ periodo Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ E]uiv:Im 5
Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Pcnodo Periodo Periodo Periodo Periodo
oras Ti oras. Ticm Horas Ti Horas T Horas i Horas Horas Tiem Horas o Horas Tiem Horas Tiem por proceso
Apoyo a Relaciones Piblicas de . . . AT e R
la Universidad Nacional del Asesor Sccretario Encargado de Tv Asistente de TV Pasante de TV Encarg,nd? 42 Rides ASISILH!L. de edes Pasaiité #L Redes Encargado de AIP Asistente de AIP 10
Sociales Sociales Sociales
Este CS03
Elaboracién y pucsta en
march_a del prog: de Elab 6n del de
R'clacmms l"ub.hcns con Ius‘ trabajo diario,
diferentes Publicos de interés.
CODIGO: €S03.1
Reunidn.con el Asesorde 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10| Mensual | 10 Mensual
Comunicaciones.
Scleccionar los puntos
principales para la realizacion 10 Mensual
de los trabajos
chlsltmr en ¢l cronograma los 10 Mensual
trabajos a scr desarrollados
Organizacion de los equipos ASESOF Seeretaiis Encargado de Ty Asistente de TV Pasante de TV Encargad9 de Redes Aslslcnlc.du Redes Pasante de Redes Encargado de AIP Asistents de AP i
para las coberturas Sociales Sociales Sociales
Vcrlﬁcacléfl de los equipos 5 Mensual
correspondientes
Sutl%'ccwnar los equipos a ser 5 Mensial
utilizados
Entrega de los equipos a las
personas que realizaran las 5 Mensual
coberturas.
Rcaliut?ién de las coberturas Asesor Secretario Encargado de Tv Asistente de TV Pasante de TV Encarga d? A Aslslcntc.dc Redes Pasante de Redes Encargado de AIP Asistente, dezAl
cstablecidas Sociales Sociales Sociales S
Designar a las personas para = ACH O/\.. A\\
e . Bi Mensual _ 3,
cubrir ¢l drea establecida
=
_\ONAL 4 i
Seleccionar ¢l tema a cubrir ¢ s & y
7 NG| Comu™]
/’/.. / ‘Q\C\ds.‘r.‘_‘:“.s.(:::'y

Chivez

Asesor de Comnmcamr




Designar a las
personas para
cubrir ¢l drea

5 Mensual

Seleccionar cl
tema a cubrir

w

Mensual

Realizacién de
cntrevistas,
filmaci tomas
fotograficas,
recoleccion de
datos.

5 Mensual

5 Mensual

5 Mensual

5 Mensual

Redaccion de las

obtenidas cn las
coberutras.

Asesor

Secretario

Encargado de Tv

Asistente de TV

Pasante de TV

Encargado de Redes
Sociales

Asistente de Redes
Sociales

Pasante de Redes
Sociales

Encargado de AIP

Asistente de AIP

10

Organizacién de
los materiales
obtenidos

100 Mensual

Scleccion de los
informes
correspondicntes

100 Mensual

Redaccién de las
noticias para su
correspondicnte
publicacién.

100 Mecnsual

Edicion del
material
informativo para
su pablicacion

Asesor

Secretario

Encargado de TV

Asistente de TV

Pasante de TV

Encargado de Redes
Sociales

Asistente de Redes
Sociales

Pasante de Redes
Sociales

Encargado de AIP

Asistente de AIP

10

Edicion de los
matcriales
informativos.

50 Mensual

50 Mensual

Publicacién de los
matcriales
informativos

w

Mensual

Publicacion de las
noticias
correspondicntes
cn los difcrentes
medios.

Asesor

Secretario

Encargado de TV

Asistente de TV

Pasante de TV

Encargado de Redes
Sociales

Asistente de Redes
Sociales

Pasante de Redes
Sociales

Encargado de AIP

Asistente de AIP

10

<y aCliQ

Scleccionar cl
medio para la
publicacion.

5 Mensual

Publicacién
correspondiente
scgln
recomendaciones
del Rector

M
g
e

B

O

Archivo
cronolégico de los

distintos inf;fmcs,

Encargado de TV

(

Asistente de TV

Pasante de

\u.Asis‘tgqté; de Redes
% Sociales

Pasante de Redes
Sociales

)

Encargado de AIP

i
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disciio Planta de personal - Provectos

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

N 59 Ascsoria de Comunicacién - CS - 00
(2) CARGO 1 CARGO 2 CARGO 3 CARGO 4 CARGO § CARGO 6 CARGO 7 CARGO § CARGO 9 CARGO 10 Total Hora/ %
TR TOTAITo Total
Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funci 1o/ Horss Fi Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Mes - aito | Jomada Personal
m periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo por LABORAL Equivalente
Period Periodo Peri Peri eril i i i i S e
Horas , S0 Horas Horas s odo Horas f:nodo Horas P( riode Horas Pgnodo Horas Pt.:nodo Horas anodc Horas : odo Horas Pt':nodo Horas
Tiempo Tiem Ti Tiempo Tiempo Tiempo Tiem Tiem, Tiem Tiem
Asistencia en Markeling v,
Acmah‘.ac'o_" df‘ Redes Ascsor Sceretario Encargado de Tv Asistente de TV Pasante de TV Encargad9 de Redes ASISICHIC- deRedes Pasante de Redes Encargado dc AIP Asistente de AIP 10
sociales institucionales Sociales Sociales Sociales
CODIGO: €S04
Busqueda de métodos v
procedimientos para Elaboracion del
hacer conocer los logros | cronograma de trabajo
de la institucion diario
CODIGO: CS04.1
Regmion conel Asteor 10| Mensual 10 Mensual 10| Mensual 10 Mensual
de Comunicaciones
Seleceionar los puntos
principales para la 10 Mensual
realizacion de los trabajos
Registrar en el
cronograma los trabajos a 10 Mensual
ser desarrollados
Organizacion de los E de N St g ry A .
cquipos para las Ascsor Encargado de Tv Asistente de TV Pasante de TV ncargad? € Redes Asmmk, de Redes Pasante .d" iRedes Encargado de AIP Asistente de AIP 10
Sociales Sociales Sociales

coberturas
Venficacion de los 3

% . 5 Mensual
equipos correspondientes
Sclcc&.:l‘unar los equipos a 5 Mensual
ser utilizados
Entrega de los equipos a
las personas que 5 Mensual
realizarin las coberturas. J

—
Cioy >
Talleres de Capacitacion MECIP, Talleres con la SPL. Talleres con Ministerio de Relaciones Exteriores, Talleres con la :monial éRu{lﬁc cs Publicas
N
A " N |
calizaeisn de lnc \ONAL Ei do de Rede: Y
Realizacién de las . Asesor ﬁ gado de Tv Asistente de TV Pasante de TV nearga ‘,) cRedes & ‘Encargndo de AIP_ | _-Asistente de AIP
coberturas establecidas RAD Sociale; >~
Sl Y,
L)




Designar a las personas
para cubrir el drea
establecida

Mensual

wu

Selecetonar el tema a
cubrir

Mensual

w

Realizacién de
entrevistas, filmaciones,
tomas fotogrificas,
recoleccion de datos

Mensual

w

5 Mensual

w

Mensual

Redaccion de las
. 5

o,

en las coberutras

Asesor

Encargado de Tv

Asistente de TV

Pasante de TV

Encargado de Redes

Sociales

Asistente de Redes
Sociales

Pasante de Redes
Sociales

Encargado dc AIP

Asistente de AIP

Organizacion de los
materiales obtenidos

100 mensual

Scleccion de los informes
correspondientes

100 Mensual

Redaccion de las noticias
para su correspondiente
publicacion

100 Mensual

Edicion del material
informativo para su
publicacion

Asesor

Encargado de TV

Asistente de TV

Pasante de TV

Encargado de Redes

Sociales

Asistente de Redes
Sociales

Pasante de Redes
Sociales

Encargado dc AIP

Asistente de AIP

Edicion de los mateniales
informativos

100 Mensual

Publicacion de los
materiales informativos

5 Mensual

Publicacion de las
noticias correspondicntes
en los diferentes medios

Asesor

Encargado de TV

Asistente de TV

Pasante de TV

Encargado de Redes

Sociales

Asistente de Redes
Sociales

Pasante de Redes
Sociales

Encargado de AIP

Asistente de AIP

10

Seleccionar el medio
para la publicacion

5 Mensual

Publicacion
correspondiente segin
recomendaciones del
Rector

5 Mensual

Archivo cronolégico de
los distintos informes

Ascsor

Encargado de TV

Asistente de TV

Pasante de TV

Encargado de Redes

Sociales

Asistente de Redes

™.

/Sogdk\
MAC I~
T =7

Pasante de Redes
Sociales

Encargado de AIP

Asistente de AIP

&
2y
2

ne®

Organizacion de los
informes
correspondicntes

17\/ %
2

Dicacio
':ﬁY

Archivar adecuadamente
los informes

il

U
)

%
g Lui

g

ristobal Chavez Fari:a

Asesor de Comunicaciones

Rectorado - UNE

A T



Publicacién

concspondx@tc segun 5 Mensual

recomendaciones del

Rector

Archivo cronolégico de Ksesor Sesrditio Encargado de TV Asistente de TV Pasante de TV Encargado de Redes | Asistente de Redes | Pasante de Redes

los distintos informes. Encargado de AIP | Asistente de AIP 10

Sociales Sociales Sociales

nizacion de los

R4 formes 5 Mensual
=0 [eo b;{ndiemus
N <
5 Mensual
= ]

vf / 0 0 0 0 0 0 0 0 10
crggf A Ko 4 !
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Rcv)(sado por: Prof. Mde. Napoleon Vél3 irZ v Prof. Dra. Sandra EsQuive) F) nsable del MECIP)
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. MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
7 \} COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
. ZOanvERsariO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO e o
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Diseiio Planta de personal - Procesos
N°: 59 Asesoria de Comunicacion - CS - 00
(2) CARGO 1 CARGO 2 CARGO 3 CARGO 4 CARGO 5 CARGO 6 CARGO 7 CARGO 8 CARGO 9 CARGO 10 Top
) Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ periodo | Horas Funcionario/ periodo | Horas Funcionario/ periodo | Horas Funcionario/ periodo | Horas Funcionari periodo | Horas Funcionari / periodo | Horas Funcionari: / periodo Horas Funcionario/ 3 °l, ,cmx:]
0 7y 73 3 o r
P 3 = = > ~ q
Horas 'enodo Horas Pgnodo ot , anodo Horas Pfanodo Horas P;enodo Horas Pgnodo Horas P.enodo Horas Ptznodo Hotas P.enado Horas Pfenodo ST
Tiem Tiempo Tiempo Tiem Tiem| Tiem, Tiempo Tiem| Tiempo Tiem|
Asistencia en Marketing y
AC‘_““I"‘,’C"’_" de Redes Asesor Secretario Encargado de Tv Asistente de TV Pasante de TV Encargad(? deRedes A_..steme‘de Redes Pasante ‘.je Redes Encargado de AIP Asistente de AIP 10
socialcs institucionales Sociales Sociales Sociales
CODIGO: CS04
Busqueda de métodos y
procedimicntos para hacer Elaboracién del
conocer los logros de la cronograma de trabajo
institucién. CODIGO: diario.
CS04.1
Retmicheoncl Asesorfe| 1y Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual
Comunicacioncs.
Scleccionar los puntos
princi para la 10 Mensual
realizacién de los trabajos
Registrar en cl
cronograma los trabajos a 10 Mensual
ser desarrollados
Organizacion de los E .
cquipos para las Asesor Encargado de Tv Asistente de TV Pasante de TV ncar‘n,ad(.l de Redes Asmente_de Redes Fasanie ‘.je Redes Encargado de AIP Asistente de AIP 10
Sociales Sociales Sociales
coberturas.
Vcrfﬂcacibn de los ' 5 Mensual
cquipos correspondicntes
Sclm?ifznar los cquipos a 5 Mensual
scr utilizados.
Entrega de los equipos a
las personas que 5 Mensual
realizaran las coberturas
7 %
¢ |
Realizacién de las g s: Asistente de TV Pasante de TV d?,de }?edes S H Pasante fie Redes Encargado de AIP
coberturas establecidas Sociales 1 focmles
! &
i it
3 - g

Maguiderisiibal Chaves Faria
' Asesor de Commicaciones
Rectorado - UNE




Designar a las personas
para cubrir ¢l drea
cstablecida

5 Mensual

Scleccionar ¢l tema a
cubrir

5 Mensual

Realizacién de
cntrevistas, filmacioncs.
tomas fotograficas.
recoleccion de datos.

5 Mensual

5 Mensual

5 Mensual

Redaccion de las
informaciones obtcnidas
cn las coberutras.

Asesor

Encargado de Tv

Asistente de TV

Pasante de TV

Encargado de Redes
Sociales

Asistente de Redes
Sociales

Pasante de Redes
Sociales

Encargado de AIP

Asistente de AIP

10

Organizacion de los
materiales obtenidos

100 mensual

Scleccion de los informes
P

100 Mcnsual

Redaccion de las noticias
para su correspondicnte
publicacion

100 Mensual

Edicion del material
informativo para su
publicacion,

Asesor

Encargado de TV

Asistente de TV

Pasante de TV

Encargado de Redes
Sociales

Asistente de Redes
Sociales

Pasante de Redes
Sociales

Encargado de AIP

Asistente de AIP

10

Edicion de los materiales
informativos.

100 Mensual

Publicacién de los
materiales informativos

Mensual

w

Publicacion de las
noticias correspondicntes
en los diferentes medios

Asesor

Encargado de TV

Asistente de TV

Pasante de TV

Encargado de Redes
Sociales

Asistente de Redes
Sociales

Pasante de Redes
Sociales

Encargado de AIP

Asistente de AIP

10

Seleccionar el medio
para la publicacion.

5 Mensual

Publicacién
correspondicnte segin
recomendaciones del
Rector

5 Mensual

/)n\

tor Gereral i |

nific 2civn
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INSTITUCION: Rectorado UNE

PN MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
& N COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

a1

3).U\MI$'DAD NACIONAL DIL £5TC
1993.2023

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disefio Planta de Personal — Consolidado Institucion

N°: 61 Asesoria de Comunicaciones -CS -
Total Horas Total Horas/ Total Personal Total Personal Total Personal EQUIVALENTE
Funcionario mes | Total Horas funcionario Funcionario afio por | EQUIVALENTE POR EQUIVALENTE POR Institucién
—afio por PROCESOS | mes por PROYECTO ANO Institucién PROCESO PROYECTO
(1) Cargos
Asesor 32 192 1 1 10
Secretario 900 5400 1 1 10
Gerenciamiento de la
Encargado de TV politica institucional 920 5520 1 1 10

de comunicacion

Asistente de TV interna y externa, - 100 600 1 1 10
Pasante de TV €50l 390 2340 1 1 10
Encargado de AIP 190 1149 1 ! ¥
Asistente de AIP 110 660 | 1 10
Encargado de Redes Sociales | Gerenciamiento de 60 360 1 1 10
PR eventos
T\ b i
Asict Ua) : Institucionales. - <
Asggt. d_g_gfdes Sociales CS02. 145 870 1 1 10
Pasante d¢J’EV 15 90 1 1 10
W AL 2862 17172 10 10 10
o 7

ElabGrado pory M. ST-Tuis Cristgféal Chavez y Lic. Nancy Méndez_ 77 i 24l V)
A : el -
4 \h’\ \ '-/:_w . _*-’ J—
AN ] e

AND .o

q R&yisado por: Frof. Mde. Napcmlelézqueﬂvr(?eira y ProfzDr) Sandra H;qlxi VeLEicytas (Responsable del MECIP)

5 U) \‘ \/-, / év,

\ -4 1 t /,,/ G\ONALO

1 mi ,IAP‘ L) PR o Wkl o S VoY

robado por: Prof. Dr. Osvaldo de La Cruz Caballero At5ta/(Comité de Control Intey@%ow N FECHA: | £ SETr 20
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N —— Q’
NGRS

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
7 O)AN[VERSAR[O COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
N o7 UNIVERSIOAD NACIONAL DEL ESTE
1991.2023
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Diseiio Planta de personal - Procesos
N°% 59 AUDITORIA INTERNA - Al
(2) CARGO 1 CARGO2 CARGO3 Total Hora/ % Total Personal
) Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ | Funcionario Mes — Jornada | Equivalente por
periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo afio por PROCESO | LABORAL proceso
Periodo Periodo Periodo
Horas : Horas ; Horas : Horas
Tiempo Tiempo Tiempo
Auditor General Auditor Adjunto Secretario

Elaboracion del Plan de Trabajo Anual de
la Auditoria Interna (PTA) Al 1.1 94 0
Definicion de las actividades previstas en
el ejercicio fiscal. Al 1.1.1al
Establecimiento de las arcas a ser
auditadas. 2 Anual 5 Anual 7
Definicion de cantidad de productos. 1 Anual 4 Anual 5
Organizacion de las actividades por

eriodo de ejecucion. 2 Anual 4 Anual 6
Determinacion de la cantidad de horas
por cada auditor. Al 1.1.1a2
Calculo de la cantidad de dias habiles
disponibles en el ejercicio fiscal 6 Anual 6
Calculo de la cantidad total de horas
disponibles por cada auditor en el
ejercicio fiscal. 3 Anual 3
Distribucion de las horas disponibles por|
cada auditor a las actividades previstas en
el ejercicio fiscal. 3 Anual 3
Presentacion del Plan para su aprobacion
a la Maxima Autoridad de la Institucion.
All.1.1a3
Generacion de documentos y/o planillas
anexas al Plan de Trabajo Anual. 4 Anual 4
Impresion del Plan de Trabajo Anual, con
los anexos correspondientes. 2 Anual 2 Anual 4
Entrega del Plan de Trabajo Anual a la
Maxima Autoridad para ¢l analisis
pertinente. | Anual |
Recepcion de la Resolucion de
aprobacién del Plan de Trabajo Anual. Al
1.1.1a4
Recepeion  de  la Resolucion  de
aprobacion del Plan. 1 Anual 1
Actualizacion de los documentos y/o
planillas anexas con la numeracion de la
Resolucion. 2 Anual 2
Archivo de la Resolucion de aprobacion
del Plan con los documentos anexos.

1 Anual |

Identificacion de las areas de riesgos
acorde a las actividades previstas por la
Auditoria Interna Institucional. Al 1.1.2al
Definicion de los tipos de Auditoria a ser
encaradas. 2 Anual 4 Anual 6
Establecimiento de las darcas a ser
auditadas. 2 Anual 4 Anual 6
Identificacion de dreas con riesgos. 2 Anual 4 Anual 6
Evaluacién de los riesgos segun la matriz
establecida. Al 1.1.2a2 |
Identificacion de los riesgos. 2 Anual 2 Anijal

Yy L., S
2 S\E VASYAN

i

i




Aplicacion de matriz de evaluacion de
Tiesgos.

(18]
(35

Anual Anual 4

Establecimiento de los niveles de riesgo.

o
o

Anual Anual 4 i
Aprobacion de los riesgos por la Maxima 5
Autoridad. Al 1.1.2a3
Generacion de la planilla de IPGR. 2 Anual

[3%)

3 (1 o D, " AT H 2
Entrega del IPGR a la Maxima Autoridad. | Anual I

Andlisis y aprobacion del IPGR por la
Maxima Autoridad. 2 Anual 2
Elaboracion del cronograma de
actividades considerando el calendario
académico y laboral del Rectorado,
Escuclas y Unidades Académicas de la
UNE. Al 1.1.3al
Distribucion de las actividades por
eriodo de ejecucion. Anual Anual 4
Distribucion de las horas disponibles por il
cada actividad. Anual Anual 4
Consolidacion de las horas por arcas
auditadas.
Aprobacion del cronograma por la
Maxima Autoridad. Al 1.1.3a2
Generacion de la planilla de cronograma
anual. 1 Anual 1 Anual
Entrega del cronograma a la Maxima
Autoridad. 1 Anual |
Anilisis y aprobacion del cronograma por
la Maxima Autoridad. 1 Anual |
Verificacion de la ejecucion
presupuestaria de ingresos v gastos del
Rectorado, Escuelas v las Unidades
Académicas de la UNE de acuerdo al
Presupuesto General de la Nacion PGN
aprobado para el ejercicio fiscal. Al 1.2

(38}
(IS}

o
9

(8]
[§5)

Anual Anual 4

o

0

Recepcién de las documentaciones que
acompatian al expediente de las planillas
de ingresos y gastos. Al 1.2.1al

Recepcion  de  los  comprobantes y
lanillas de rendicién.

Registro del expediente en el libro de horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

anotaciones.

Elaboracion del Memo de Encargo.

Verificacion de los recibos de dinero y

sus respectivas planillas de registro

remitidas con el expediente. Al 1.2.1a2

Elaboracion de planilla de andlisis y

lanilla lave.

Control de las planillas de rendicion horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Dircccion)

remitida.

Control de aranceles cobrados.

Elaboracion del informe preliminar

(borrador) para su revisién y correcién a

cargo de la Direccion General de AlL Al

1.2.1a3

Identificacion de los hallazgos.

Confeccion del informe preliminar.

Impresion y  entrega  del  informe

reliminar para control.

Revisién, correccioén ¢ impresion del

informe final. Al 1.2.1a4

Revision del informe preliminar

Correcion v/o ajustes del informe

Verificacion e impresion del informe horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

final para remision a la  Maxima

Autoridad.

Elaboracion del Programa de Trabajo

con los papeles de trabajo para el archivo

final. Al 1.2.1a$

Confeccion del programa de trabajo.

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)
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Organizacion de los papeles de trabajo.
Archivo del expediente con todos los
anexos correspondientes.

Solicitud de las documentaciones que
guardan relacion a la rendicion de
cuentas de las ejecuciones
|presupuestarias. Al 1.2.2al

Solicitud de documentaciones.

Registro del expediente en el libro de
anotaciones.

Elaboracion del Memo de Encargo.
Control y verificacion de las
documentaciones proveidas. Al 1.2.2a2
Verificacion de las documentaciones.
Control de los procesos administrativos
realizados.

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

horas/anual (contempladas en ¢l PTA, CA de la Direccion)
Verificacion  de  las  registraciones
contables de los hechos administrativos.

Elaboracién del informe preliminar
(borrador) para su revision y correcién a
cargo de la Direccion General de All. Al
1.2.2a3
Identificacion de los hallazgos.
Confeccion del informe preliminar.
Impresion y entrega  del informe
reliminar para control. {
Revision, correccién e impresion del “i
informe final. Al 1.2.2a4
Revision del informe preliminar
Correcion y/o ajustes del informe

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Verificacion e impresion del informe horas/anual (contempladas en ¢l PTA, CA de la Direccion)
final para remision a la Maxima
Autoridad.

Elaboracién del Programa de Trabajo

con los papeles de trabajo para el archivo
final. Al 1.2.2a5

Confeccidn del programa de trabajo.
Organizacion de los papeles de trabajo.
Archivo del expediente con todos los
anexos correspondientes.

Preparacion del instrumento para recabar
informacion respecto al Sistema de
Control Interno. Al 1.2.3al

Seleccion del instrumento.

Elaborz‘u’:lon gkl nstrumento. horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion) |
Impresion de los instrumentos a ser| i
utilizados.

Entrevista a funcionarios de la
Institucion, respecto al Sistema de
Control Interno. Al 1.2.3a2

Seleccion de las personas a  ser

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

entrevistadas.

Realizacion de las entrevistas. horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Dircccion)
Obtencion  de  resultados  de  las

entrevistas.

Informacién sobre los resultados de la
entrevista a la Maxima Autoridad. Al

1.2.3a3

Anilisis de las respuestas  de las

entrevistas.

Elaboracion de las conclusiones. horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Presentacion de los resultados a la
Maxima Autoridad.

Emision de Dictamen o Informes en
forma anual de los informes contables
consolidados y patrimoniales del
Rectorado y las Unidades Académicas de
la UNE Al 1.3 0
Recepcion del expediente conforme al
requerimiento y plazos previstos. Al
1.3.1al

Pﬂmﬁjggg las documentaciones
LN

i ;\U()N:‘é




Registro del expediente en el libro de
anotaciones.
Elaboracion del Memo de Encargo.

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Analisis de las documentaciones
remitidas, en cuanto a la razonabilidad
de los Estados Financieros y/o anexos
correspondientes. Al 1.3.1a2

Verificacion de las documentaciones.
Elaboracion de planillas de ingreso,
ejecucion, patrimonio v otros.

Control de los procesos administrativos
realizados.

horas/anual (contempladas en ¢l PTA, CA de la Direccion)

Elaboracion del Dictamen/Informe
reliminar para su control. Al 1.3.1a3

Elaboracion del Dictamen.
Identificacion de los hallazgos.
Elaboracion del informe preliminar.

horas/anual (contempladas en ¢l PTA, CA de la Dircccion)

Remision del Dictamen/Informe a la
Maxima Autoridad y archivo de
documentos. Al 1.3.1a4

Realizacion de las correcciones finales.
Impresion del Dictamen/Informe final.
Remision del Dictamen/Informe a la
Mixima Autoridad y archivo de los
papeles de trabajo.

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Evaluacion del nivel de cumplimiento y
desempeiio del Sistema de Control
Interno (MECIP 2015 - Norma de
Requisitos Minimos NRM) para el Sector
Publico, Al 1.4

Recepcion de las documentaciones

remitidas (evidencias). Al 1.4.1al

Recepcion  de  las  documentaciones
(evidencias).

Registro del expediente en el libro de
anotaciones.

Elaboracion del Memo de Encargo.

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Evaluacién de las documentaciones
remitidas acorde a los indicadores
establecidas en la NRM MECIP:2015. Al
1.4.1a2

Verificacion de las evidencias remitidas.

Aplicacion de la matriz de evaluacion.
Obtencion de los resultados en la planilla
de evaluacion.

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Elaboracion y presentacion del borrador
del Informe preliminar. Al 1.4.1a3

Identificacion del grado de
implementacion (nivel de madurez).
Identificacion de fortalezas y debilidades
en la implementacion.

Elaboracion del informe preliminar.

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Revision, correccion e impresion del
informe final. Al 1.4.1a4

Revision del informe preliminar
Correcion y/o ajustes del informe
Impresion del informe final.

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Remision del Informe a la Maxima
Autoridad y archivo de documentos. Al
1.4.1a4

Realizacion de las correcciones finales.
Impresion del Informe final.

Remision del Informe a la Maxima
Autoridad y archivo de los papeles de
trabajo.

horas/anual (contempladas en ¢l PTA, CA de la Direccion)

Realizacion de Auditorias Especiales
asignadas por la Maxima Autoridad de la
Institucion. Al 1.5

Recepcioén del expediente de acuerdo a

los requerimientos. Al 1.5.1al
Recepgié

sumentaciones.




Registro del expediente en el libro de
anotaciones.
Elaboracion del Memo de Encargo.

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Verificacion de las documentaciones
remitidas. Al 1.5.1a2

Verificacion de las documentaciones
remitidas.

Control de los procesos realizados segiin
normativas establecidas.

Elaboracion de hoja de andlisis y hoja
llave.

horas/anual (contempladas en ¢l PTA, CA de la Direccion)

Elaboracion del borrador preliminar del
Dictamen/Informe para su revision.
1.5.1a3

Identificacion de los hallazgos.
Realizacion de las recomendaciones a los
puntos observados
Elaboracion del
preliminar.

dictamen/informe

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Revision, correccion e impresion del
dictamen/informe final. Al 1.5.1a4

Revision del dictamen/informe
preliminar.
Correcion y/o ajustes del horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

dictamen/informe.

Impresion del dictamen/informe final.

Remision del Dictamen/Informe a la
Maxima Autoridad y archivo de
documentos. Al 1.5.1a5

Realizacion de las correcciones finales.

Impresion del dictamen/informe final.

Remision del Informe a la Maxima
Autoridad y archivo de los papeles de
trabajo.

horas/anual (Lonlgnpldd.ls en ¢ Ll PTA, CA de la Direccion)

Total horas funcionario/ mes aio cargo

30
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
)SANVERSARO
NIVERSIDAD NACIONA|

1993.2023

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Diseiio Planta de personal - Proyectos

N 60 AUDITORIA INTERNA - Al

(2) CARGO 1 CARGO 2 CARGO3 Total Hora/ % Total Personal
[€)) Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ | Funcionario Mes— | Jornada Equivalente por
periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo afio por PROCESO | LABORAL proceso
Periodo Periodo Periodo
Horas ; Horas ; Horas . Horas
Tiempo Tiempo Tiempo
Auditor General Auditor Adjunto Secretario

Elaboracion del Plan de Trabajo Anual de
la Auditoria Interna (PTA) Al 1.1 94 [
Definicion de las actividades previstas en
lel ejercicio fiscal. Al 1.1.1al

Establecimiento de las arcas a ser|
auditadas. 2 Anual 5 Anual 1
Definicion de cantidad de productos. 1 Anual 4 Anual 5
Organizacion de las actividades por

periodo de ejecucion. 2 Anual 4 Anual 6 i
Determinacion de la cantidad de horas '
por cada auditor. Al 1.1.1a2

Cdlculo de la cantidad de dias habiles

disponibles en el ejercicio fiscal. 6 Anual 6

Cilculo de la cantidad total de horas '
disponibles  por cada auditor cn cl {

cjercicio fiscal. 3 Anual 3 \\

Distribucion de las horas disponibles por
cada auditor a las actividades previstas en
el cjercicio fiscal. 3 Anual 3
Presentacién del Plan para su aprobacién
ala Maxima Autoridad de la Institucion.
All.1.1a3

Generacién de documentos y/o planillas

anexas al Plan de Trabajo Anual.
S 45 ¢ 4 Anual 4

Impresion del Plan de Trabajo Anual, con
los anexos correspondientes. 2 Anual
Entrega del Plan de Trabajo Anual a la
Maxima  Autoridad para el andlisis

ertinente. | Anual | i
Recepcion de la Resolucién de '
aprobacion del Plan de Trabajo Anual. Al

(8]

Anual 4

1.1.1a4
Recepeion  de  la Resolucion  de
aprobacion del Plan. 1 Anual 1

Actualizacion de los documentos y/o
planillas anexas con la numeracion de la

Resolucion. 2 Anual 2
Archivo de la Resolucion de aprobacion
del Plan con los documentos anexos.
1 Anual 1

Identificacion de las éreas de riesgos
acorde a las actividades previstas por la
Auditoria Interna Institucional. Al 1.1.2al {

— - - |
Definicion de los tipos de Auditoria a ser
encaradas. 2 Anual 4 Anual 6
Establecimiento de las areas a ser J
auditadas. 2 Anual 4 Anual 9
Identificacion de dreas con riesgos. 2 Anual 4 Anual 6
Evaluacion de los riesgos segiin la matriz
establecida. Al 1.1.2a2
Identificacion de los riesgos. 2 Anual 2 Anual 4
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Aplicacion de matriz de evaluacion de

riesgos. 2 Anual 2 Anual 4
Establecimiento de los niveles de riesgo. 5 Anual 5 Aniiial 4
Aprobacion de los riesgos por la Maxima

Autoridad. Al 1.1.2a3

Generacion de la planilla de IPGR. 2 Anual 2
o) ¥ s IPGR a1+ A s

Entrega del IPGR a la Maxima Autoridad. | Aaal |
Andlisis y aprobacion del IPGR por la

Maxima Autoridad. 2 Anual 2

Elaboracién del cronograma de ;
actividades considerando el calendario |
académico y laboral del Rectorado,
Escuelas y Unidades Académicas de la
UNE. Al 1.1.3al

Distribucion de las actividades por

periodo de ejecucion. 2 Anual 2 Anual 4
Distribucion de las horas disponibles por

cada actividad. 2 Anual 2 Anual 4
Consolidacion de las horas por arcas

auditadas. 2 Anual 2 Anual 4
Aprobacién del cronograma por la

Maxima Autoridad. Al 1.1.3a2

Generacion de la planilla de cronograma

anual. | Anual | Anual 2
Entrega del cronograma a la Maxima

Autoridad. 1 Anual |
Anilisis y aprobacion del cronograma por

la Maxima Autoridad. 1 Anual |

Talleres de Capacitacion sobre NRM MECIF:2015 en la Contraloria General de la Republica (CGR), Capacitaciones
varias en el Ministerio de Hacienda.

Verificacion de la ejecucion
presupuestaria de ingresos y gastos del
Rectorado, Escuelas y las Unidades
Académicas de la UNE de acuerdo al
Presupuesto General de la Nacion PGN
aprobado para el ejercicio fiscal. Al 1.2

Recepeion de las documentaciones que

S
7

acompafian al expediente de las planillas i@
de ingresos y gastos. Al 1.2.1al “ o
Vo2
Recepcion  de los  comprobantes y \O,
lanillas de rendicion. \‘\.\ .
Registro del expediente en el libro de horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion) *
anotaciones.

Elaboracion del Memo de Encargo.
Verificacién de los recibos de dinero y
sus respectivas planillas de registro
remitidas con el expediente. Al 1.2.1a2
Elaboracion de planilla de analisis y
lanilla llave.
Control de las planillas de rendicion horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)
remitida.
Control de aranceles cobrados.
Elaboracion del informe preliminar
(borrador) para su revision y correcion a
cargo de la Direccion General de AlL Al
1.2.1a3
Identificacion de los hallazgos.
Confeccion del informe preliminar.
Impresion y entrega  del informe
preliminar para control.
Revisién, correccion e impresion del
informe final. Al 1.2.1a4
Revision del informe preliminar
Correcion y/o ajustes del informe

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Verificacion e impresion del informe horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)
final para remision a la  Maxima
Autoridad.
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Elaboracion del Programa de Trabajo
con los papeles de trabajo para el archivo
final. Al 1.2.1a5

Confeccion del programa de trabajo.
Organizacion de los papeles de trabajo.
Archivo del expediente con todos los
anexos correspondientes.

Solicitud de las documentaciones que
guardan relacion a la rendicion de
cuentas de las ejecuciones
presupuestarias. Al 1.2.2al

Solicitud de documentaciones.

Registro del expediente en el libro de
anotaciones.

Elaboracion del Memo de Encargo.
Control y verificacién de las
documentaciones proveidas. Al 1.2.2a2
Verificacion de las documentaciones.
Control de los procesos administrativos
realizados.

horas/anual (contempladas en ¢l PTA, CA de la Direccion)

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)
Verificacion  de  las  registraciones
contables de los hechos administrativos.

Elaboracion del informe preliminar

(borrador) para su revision y correcion a

cargo de la Direccion General de All. Al

1.2.2a3

Identificacion de los hallazgos.

Confeccion del informe preliminar

Impresion 'y entrega  del  informe
reliminar para control.

Revision, correccion e impresion del

informe final. Al 1.2.2a4

Revision del informe preliminar

Correcion v/o ajustes del informe

horas/anual (contempladas en el PTA. CA de la Direccion)

Verificacion e impresion del informe horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

final  para remision a la Maxima T —
Autoridad. OAD NAp,[
Elaboracién del Programa de Trabajo RECT,

b ey;

con los papeles de trabajo para el archivo
final. Al 1.2.2a5

Confeccion del programa de trabajo.
Organizacion de los papeles de trabajo.
Archivo del expediente con todos los
anexos correspondientes.

Preparacién del instrumento para recabar
informacion respecto al Sistema de
Control Interno. Al 1.2.3al

Seleccion del instrumento.

Elaboracion del instrumento.

Impresion de los instrumentos a ser
utilizados.

Entrevista a funcionarios de la

Institucion, respecto al Sistema de
Control Interno. Al 1.2.3a2

Seleccion de las personas a ser|
entrevistadas.

Realizacion de las entrevistas. horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)
Obtencion  de resultados de las
entrevistas.

Informacion sobre los resultados de la
entrevista a la Maxima Autoridad. Al

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

|

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

1.2.3a3

Andlisis de las respuestas de las

entrevistas.

Elaboracion de las conclusiones. horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Presentacion de los resultados a la
Maxima Autoridad.

Emision de Dictamen o Informes en
forma anual de los informes contables
consolidados y patrimoniales del
Rectorado y las Unidades Académicas de
la UNE AI'13 6
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Recepcion del expediente conforme al
requerimiento y plazos previstos. Al
1.3.1al

Recepeion de las documentaciones
Registro del expediente en el libro de
anotaciones.

Elaboracion del Memo de Encargo.

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Analisis de las documentaciones
remitidas, en cuanto a la razonabilidad
de los Estados Financieros y/o anexos

correspondientes. Al 1.3.1a2

Verificacion de las documentaciones.
Elaboracion de planillas de ingreso,
ejecucion, patrimonio v otros.

Control de los procesos administrativos
realizados.

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Elaboracion del Dictamen/Informe

preliminar para su control. Al 1.3.1a3

Elaboracion del Dictamen.
Identificacion de los hallazgos.
Elaboracion del informe preliminar.

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Remision del Dictamen/Informe a la
Maxima Autoridad y archivo de
documentos. Al 1.3.1a4

Realizacion de las correcciones finales.
Impresion del Dictamen/Informe final.
Remision del Dictamen/Informe a la
Maxima Autoridad y archivo de los

papeles de trabajo

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Evaluacion del nivel de cumplimiento y
desempeiio del Sistema de Control
Interno (MECIP 2015 - Norma de
Requisitos Minimos NRM) para el Sector
Puablico, Al 1.4

Recepcion de las documentaciones
remitidas (evidencias). Al 1.4.1al

Recepcion  de  las  documentaciones
(evidencias).

Registro del expediente en el libro de
anotaciones.

Elaboracion del Memo de Encargo.

horas/anual (contempladas en ¢l PTA, CA de la Direccion)

Evaluacion de las documentaciones
remitidas acorde a los indicadores
establecidas en la NRM MECIP:2015. Al
1.4.1a2

Verificacion de las evidencias remitidas,

Aplicacion de la matriz de evaluacion,
Obtencion de los resultados en la planilla
de evaluacion.

horas/anual (contempladas en ¢l PTA, CA de la Direccion)

Elaboracion y presentacion del borrador
del Informe preliminar. Al 1.4.1a3

Identificacion del grado de
implementacion (nivel de madurez).
Identificacion de fortalezas y debilidades
en la implementacion.

Elaboracion del informe preliminar.

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Revision, correccion e impresion del
informe final. Al 1.4.1a4

Revision del informe preliminar
Correcion v/o ajustes del informe
Impresion del informe final.

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Remision del Informe a la Maxima
Autoridad y archivo de documentos. Al
1.4.1a4

Realizacion de las correcciones finales
Impresion del Informe final.

Remision del Informe a la Maxima
Autoridad y archivo de los papeles de
trabajo.

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)
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Realizacion de Auditorias Especiales
asignadas por la Maxima Autoridad de la
Institucion. Al 1.5

6

Recepcion del expediente de acuerdo a
los requerimientos. Al 1.5.1al

Recepeion de las documentaciones.
Registro del expediente en el libro de
anotaciones.

Elaboracion del Memo de Encargo.

horas/anual (contempladas en ¢l PTA, CA de la Direccion)

Verificacion de las documentaciones
remitidas. Al 1.5.1a2

Verificacion de las documentaciones
remitidas.

Control de los procesos realizados segiin
normativas establecidas.

Elaboracion de hoja de analisis y hoja
llave.

horas/anual (contempladas en ¢l PTA, CA de la Direccion)

Elaboracion del borrador preliminar del
Dictamen/Informe para su revision,
1.5.1a3

Identificacion de los hallazgos.

Realizacion de las recomendaciones a los
untos observados.

Elaboracion del dictamen/informe
reliminar.

horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Revision, correccién e impresion del
dictamen/informe final. Al 1.5.1a4

dictamen/informe.
Impresion del dictamen/informe final.

Revision del dictamen/informe
preliminar,
Correcion y/o ajustes del horas/anual (contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Remision del Dictamen/Informe a la
Maxima Autoridad y archivo de
documentos. Al 1.5.1a5

Realizacion de las correcciones finales.
Impresion del dictamen/informe final.
Remision del Informe a la Maxima
Autoridad y archivo de los papeles de
trabajo.

horas/anual-(contempladas en el PTA, CA de la Direccion)

Total horas funcionario/ mes aiio cargo

30w
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO
: MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
= COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

\ ) UNIVERS!DAD NACIONAL DEL ESTE
1993.2023

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Diseiio Planta de Personal — Consolidado Institucion

N°: 61 AUDITORIA INTERNA - Al
Total Horas Total Horas/ Total Personal Total Personal Eg{;?i}:{:’:;ﬁii
Total Horas Funcionario [ funcionario mes —afio | Funcionario mes —afio EQUIVALENTE POR |EQUIVALENTE POR stitucitn
mes —afio por PROCESOS| por PROYECTO por ANO Institucion PROCESO PROYECTO
(1) Cargos
Auditor General 1 1
horas/anual
horas/anual (contempladas {contempladas en el
Auditor Adjunto en el P'FA. CA de la 150 PTA. CA de la 4 150 4
Direccion) . s
Direccion)
Secretario 1 1
Total 6 6

S
lé:ﬁ\rado por: Lic. Lidia E. Galeano Lopé\zc,Audlto iieq@aL
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1993-2023

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE — RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - COMPON

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

LN°: 62

E) Proceso/Subproceso:  Auditoria Interna

ENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

Codigo: Al 1.1/2/3/4/5

uz) Cargo: Auditor/a General Nivel de Autoridad 3) Estratégico

| Dependencia: Auditorfa Interna (4) Administrativo X
Nombre: Auditor/a General (5) Operativo

Cddigo: Al 1

(6) Objetivo del Cargo:
es de control y actividades afines, sobre las operaciones fi
lentes al cumplimiento de los objetivos. de manera sistematic

nancieras. de gestién administrativa y académica
a. conforme al marco juridico administrativo. as

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Depende del Rector.

Tiene autoridad directa sobre la secretaria. los Auditores de las dreas de Gestion. Financiera. Especializada y Forense.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

- Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Auditoria.
- Dirigir y orientar los trabajos de Auditoria.

- Implementar estrategias y acciones preventivas y/o correctivas para el logro de los objetivos propuestos.
- Analizar y evaluar el Sistema de Control Interno de la Institucién en base a la NRM-MECIP:2015.

- Dar cumplimiento a la NRM-MECIP:2015 para las Entidades Publicas del Paraguay.

- Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato. //gﬁgrc T
B N\
O" ¢ o
- (9) Cualidades requeridas pof, T Carat AR
é:s\\ j > / P& (& \
@Mimo requerido 5 afos en labores de Auditoria Interna en Institycione .§L’1bjicé' 0 P(rit\*aa' Vo™
Loterno COSO/MEGIPA\MAGU. SIAGPE). | -
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- Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcién Publica en el ambito administrativo — financiero del Estado.
- Conocimiento de estandares de Calidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

- Compromiso con la calidad de trabajo.
- Conciencia organizacional.

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

Habilidades requeridas por el cargo:

- Negociacién y Resolucién de conflictos.

- Habilidad analitica y toma de decisiones.

- Habilidad de comunicaciones en idioma espaiiol y guarani. opcional habilidad comunicacional en lengua extranjera.
- Manejo de herramientas infor maticas. redes. SICO.

- Conocimiento acabado y técnico donde desempeiiara sus funciones.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacién confidencial.

Formacién Académica y Capacitacién:

- Profesional Universitario de las carreras de Ciencias Econdmicas. Administratiy as. Contables o Derecho.
- Opcionales convenientes: Posgrado. Maestria. Doctorado.

Experiencia Profesional:
- Experiencia comprobada no menor de 5 afios en labores de Auditorfa Interna o Externa en instituciones pt’lblicas 0 privadas.

Perfil General
- Tener nacionalidad parag
\Iuslmcal el (.umpllmlc >
< @No poseer antecede @
G

\\{O\le’lSlla] antec @ C
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE — RECTORADO

Oanversario
\ mﬂ:ﬁm CEESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicién de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso:  Auditoria Interna Cédigo: AI 1.1/2/3/4/5

(2) Cargo: Auditores Financieros Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Auditoria Interna (4) Administrativo
Nombre: Auditor/a Financiero (5) Operativo X
Cddigo: Al 2

(6) Objetivo del Cargo:

- Ejecutar los trabajos de auditoria previstos en el Plan de Trabajo Anual (PTA). en cumplimiento a las tareas encomendadas.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependen del/la Auditor/a General.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

- Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Auditoria de las Unidades Académicas designadas. para su posterior consolidacion.
- Ejecutar los trabajos asignados.

- Documentar procedimientos de auditoria aplicados.

- Comunicar al Auditor/a General los hallazgos.

- Determinar la razonabilidad de la informacién financiera de la Institucion.

- Determinar si los recursos financieros asignados a la Institucién fueron manejados con eficiencia.

- Determinar la calidad y efectividad del Control Interno Contable.

- Dar cumplimiento a la NRM-MECIP:2015 para las Entidades Publicas del Paraguay.

- Sugerir procedimientos alternativos para la mejora continua, entre otros.

N NN

lidad i Gargo ;-
/@\:\ (9) Cualidades re(lquenda/s/f\@f%o N
'S i R A
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- Conciencia organizacional.
¢+ ~p=Iniciativa.
7~ | “Integridad.
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- Autocontrol.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Habilidades requeridas por el cargo:

- Manejo de herramientas informéticas, redes, SICO.

- Habilidad de comunicaciones en idioma espafiol y guarani, opcional habilidad comunicacional en lengua extranjera.
- Conocimiento acabado y técnico donde desempediard sus funciones.

- Habilidad de cumplir con requisitos del Sistema de Gestién de la Calidad en su area.

- Capacidad de trabajo bajo presién.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacién confidencial.

Formacion Académica v Capacitacion:

- Exigencia minima: Profesional universitario de la carrera de Ciencias Contables, Administrativas en general.
- Opcionales convenientes: Posgrado. Maestria, Doctorado.

Experiencia Profesional:

- Experiencia especifica: como minimo requerido 2 afios y como opcional conveniente 4 afios en labores de Auditoria Interna en Instituciones Publicas o Privadas.
- Conocimientos sobre Control Interno (COSO/MECIP, MAGU).

- Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcién Publica en el 4mbito administrativo — financiero del Estado.

- Conocimiento de estandares de Calidad.

Perfil General

- Tener nacionalidad paraguaya;
- Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales previstas por la Constitucion Nacional;
- No poseer antecedentes judiciales y policiales;

- No registrar antecedentes de mal desempeiio en la Funcién Publica;
- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes (no excluyente).

Tayndinbe. o




5 Omversario
. UNGYERSTAD NACIONAL DEL ESTE

1 UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE — RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso:  Auditoria Interna Cédigo: Al 1.1/2/3/4/5

(2) Cargo: Auditores de Gestién Nivel de Autoridad (3) Estratégico

Dependencia: Auditoria Interna (4) Administrativo

Nombre: Auditor/a de Gestién (5) Operativo X
P

Cddigo: Al 3

(6) Objetivo del Cargo:

- Ejecutar los trabajos de auditoria previstos en el Plan de Trabajo Anual (PTA). en cumplimiento a las tareas encomendadas.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Dependen del/la Auditor/a General.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

- Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Auditoria de las Unidades Académicas designadas, para su posterior consolidacion.

- Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias.

- Determinar el grado en que se han alcanzado los objetivos previstos y los resultados obtenidos en relacién a los recursos asignados.
- Recomendar medidas para promover mejoras en la gestién publica.

- Comunicar al Auditor General los hallazgos.

- Fortalecer el Sistema de Control Interno de la Institucion.

- Analizar y evaluar el Sistema de Control Interno de la Institucién en base a la NRM-MECIP:2015.

- Dar cumplimiento a la NRM-MECIP:2015 para las Entidades Publicas del Paraguay.

- Sugerir procedimientos alternativos para la mejora continua. entre otros. /:';ﬂ;:
CYONAL 5 ) Cuslintos et o e peTE
POIGNG, X &\ AD & ualidades requeridas por rgot:
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- Integridad.
- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Habilidades requeridas por el cargo:

- Mangjo de herramientas informaticas. redes. SICO.

- Habilidad de comunicaciones en idioma espafiol y guarani, opcional habilidad
comunicacional en lengua extranjera.

- Conocimiento acabado Y técnico donde desempeiiara sus funciones.

- Habilidad de cumplir con requisitos del Sistema de Gestion de |a Calidad en su 4rea.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacién confidencial.

Formacion Académica v Capacitacion:

- Exigencia minima: Profesional universitario de las carreras de Ciencias
Econémicas. Administrativas en general. Contables.
- Opcional conveniente: Posgrado, Maestria, Doctorado.

Experiencia Profesional:

- Experiencia especifica: como minimo requerido 2 afios y como opcional conveniente 4 afios en labores de Auditoria Interna en Instituciones Publicas o Privadas.
- Conocimientos sobre Control Interno (COSO/MECIP, MAGU).

- Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcion Publica en el 4mbito administrativo — financiero del Estado.

‘;Conocimiento de estandares de Calidad.

Perfil General

- Tener nacionalidad paraguaya;:
- Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales previstas
‘\)\J\l\oiposeer antecedentes judiciales y policiales;
"-E\d&lo\ ‘egistrar antecedentes de mal desempefio en la Funcion
0 NN\ e 5 I S ; |
- f$Q'lellldﬁd de tiempo para Teahzal \'ldjeb[ (no excluye

Constitucion Nacional;




5 Onversario
7 LPVERSDAD NACIONAL DRL £STE

ens UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE — RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CON TROL INTERNO - MECIP - COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

Ne: 62

(1) Proccso/Subproceso:  Auditoria Interna Cédigo: AI 1.2/3/4/5

(2) Cargo: Auditores Especializados Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Auditoria Interna (4) Administrativo
Nombre: Auditor/a Especializado (5) Operativo X

Cdédigo: Al 4

(6) Objetivo del Cargo:

entre otros.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependen del/la Auditor/a General.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

- Evaluar la correcta utilizacion de los recursos publicos de la Institucion. verificando ol cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias.
- Determinar el grado en que se han alcanzado los objetivos previstos y los resultados obtenidos en relacion a los recursos asignados.

- Recomendar medidas para promover mejoras en la gestion publica.

- Fortalecer el Sistema de Control Interno de la Institucidn.

- Dar cumplimiento a la NRM-MECIP:2015 para las Entidades Publicas del Paraguay.

- Comunicar al Auditor General los hallazgos.

- Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

NACin
A -

(9) Cualidades requeridas por ¢l Cargo

- Compromiso con la calidad de trabajo.

OF C
J=&onciencia organizacional. )




- Trabajo en equipo. T
- Responsabilidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Habilidades requeridas por el careo:

- Manejo de herramientas informaticas. redes. SICO.

- Habilidad de comunicaciones en idioma espafiol y guarani. opcional habilidad comunicacional en lengua extranjera.
- Conocimiento acabado y técnico donde desempefiara sus funciones.

- Habilidad de cumplir con requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad en su drea.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacién confidencial.

Formacién Académica v Capacitacion:

- Exigencia minima: Profesional universitario de las carreras de: Abogado. Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria Informatica, Medicina. Ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental. Ingenieria
Agropecuaria. segun la naturaleza del tipo de Auditoria que se va a desarrollar en la Institucidn.
- Opcional conveniente: Posgrado, Maestria, Doctorado.

Experiencia Profesional:

- Experiencia especifica: como minimo requerido 2 afios y como opcional conveniente 4 afios en labores de Auditorfa Interna en Instituciones Pablicas o Privadas.
- Conocimientos sobre Control Interno (COSO/MECIP, MAGU).

- Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcién Piblica en el 4mbito administrativo — financiero del Estado.

- Conocimiento de estandares de Calidad.

Perfil General

- Tener nacionalidad paraguaya;
- Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales previstas por la Constitucion Nacional;
- No poseer antecedentes judiciales y policiales;

- No registrar antecedentes de mal desempefio en la Funcion Piblica;
Disponibilidad de tiempo para realizar viajes (no excluyente).
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE — RECTORADO
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A7 INIVERS BAD NACIONAL DL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N°: 62
(1) Proceso/Subproceso:  Auditoria Interna Cédigo: Al 1.5
(2) Cargo: Auditor Forense Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Auditoria Interna (4) Administrativo X
Nombre: Auditor/a Forense (5) Operativo

p

Coédigo: Al 1.5

(6) Objetivo del Cargo:

Optimizar la labor de control propia de la Auditoria Interna Institucional-Al. a los efectos del esclarecimiento de indicios de infracciones y de hechos punibles. conforme a lo establecido en las

normas previstas.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependen del/la Auditor/a General.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

- Proveer servicios técnicos para la deteccion. recoleccion y mantenimiento de elementos de conviceién para la determinacion de supuestos hechos punibles cuyos indicios se hayan detectado

en el marco de las labores de control que lleva adelante la Al

- Efectuar las acciones necesarias para cumplir con el deber de elevar denuncias fundadas al Ministerio Pablico. a la CGR.

- Identificar y demostrar el fraude o el ilicito perpetrado.

- Prevenir y reducir el fraude a través de la implementacion de recomendaciones para el fortalecimiento de acciones de control interno propuestas por el auditor.
- Participar en el desarrollo de programas de prevencion de pérdidas y fraudes.

- Participar en la evaluacién de sistemas y estructuras de control interno.

- Recopilar evidencias aplicando técnicas de investigacion.

- En el caso de organizaciones gubernamentales. brindar soporte técnico (evidencias sustentables) a los 6rganos del Ministerio Pblico Fiscal y de la Funcion Judicial. para la investigacion de

delitos y su ulterior sancién, entre otros.
- Dar cumplimiento a la NRM-MECIP:2015 para las Entidades Publicas del Paraguay.

-
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- Compromiso con la calidad de trabajo.
- Conciencia organizacional.

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Habilidades requeridas por el careo:

— Desarrollo de habilidades de investigacion, en esnecial en los tipos de fraudes y delitos que se pneden cometer en las entidades, dreas vulnerables,

— Capacidad de tomar decisiones. liderazgo. investigacién y de recursos para cumplimiento de sus objetivos.

— Profundidad en el andlisis. generacién de dudas razonables y sospechas. busqueda de indicios.

— Reconocimiento de riesgos y evaluacién de controles.

— Interpretacién de informacién financiera.

— Adopcién de técnicas innovadoras de auditoria para prevenir hechos delictuosos.

= Conocimiento del negocio. comprendiendo su funcionamiento y forma de planificar. administrar y controlar. Adoptar una mente estratégica a fin de cumplir con una funcién investigadora
de la gestion institucional.

— Presentacién y tramite de hallazgos.

= Crear ambiente adecuado de trabajo.

— Comunicarse efectivamente tanto de manera oral como escrita.

— Habilidad para administrar conflictos.

— Conocimiento avanzado de tecnologias de informacidn.

Formacién Académica y Capacitacién:

— Profesional Universitario de las carreras de Ciencias Contables. Administrativas. Economia, Derecho o carreras afines a las mismas.
— En el drea de Auditoria Gubernamental formacién especial.

— Poseer capacitacion sobre Auditoria Forense.

Experiencia Profesional:

— Experiencia especifica: como minimo requerido 5 afios en labores de Auditorfa Interna en Instituciones Pablicas o Privadas.
— Conocimientos sobre Control Interno (COSO/MECIP, MAGU, AUDITORIA FORENSE).

— Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcion Pablica en el 4mbito administrativo — financiero del Estado.

— Conocimiento de estdndares de Calidad.

Perfil General
— Tener nacionalidad paraguaya.
— Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales previstas por la Constitucién Nacional.

~— . ~=|— No poseer antecedentes j diciales y policiales.
/,,/~q WACIO/ VA, 7 ! N
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTR/\TEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

|+ Iniciativa.

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso: Auditoria Interna Cédigo: Al 1.1/2/3/4/5

(2) Cargo: Secretario/a Administrativo/a (3) Estratégico
Dependencia: Auditoria Interna Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Secretario/a Administrativo (5) Operativo

Cddigo: Al - ASISTENTE

(6) Objetivo del Cargo:

- Ejecutar los trabajos asignados y documentar procedimientos de auditoria aplicados. en base a la ejecucion de los trabajos de recopilacion, procesamiento y analisis de informacion propias

(=] J

de las actividades de auditoria.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Depende del/la Auditor/a General.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

- Asistir a los Auditores en la ejecucion de los trabajos de recopilacién. procesamiento y andlisis de informacion propias de las actividades de auditoria.
- Dar cumplimiento a la NRM-MECIP:2015 para las Entidades Publicas del Paraguay.
- Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

- Compromiso con la calidad
-1 = Conciencia organizacional.

- Integridad.
= Flexibilidad.




- Autocontrol.
- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

- Experiencia anterior en cargos similares:
- Entendimiento en gestiones administrativas directamente relacionadas con el proceso de auditoria interna.

Habilidades requeridas por el careo:

- Manejo de herramientas informaticas.

- Habilidad de comunicaciones en idioma espafiol y guarani.
- Conocimiento técnico de las tareas a realizar.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viaje.

- Capacidad de manejar informacién confidencial.

Formacidn Académica y Capacitacion:
- Estudiante universitario de las carreras de Ciencias Econémicas. Administrativas en general o Contables.

Experiencia Profesional:

- Experiencia especifica: como minimo requerido 6 meses y como opcional conveniente 1 afio en labores de Auditorfa Interna en Instituciones Publicas o Priv adas.
- Conocimientos sobre Control Interno (MECIP. MAGU).

- Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcién Publica en el ambito administrativo — financiero del Estado.

- Conocimiento de estandares de Calidad.

Perfil General

- Tener nacionalidad paraguaya;
- Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales previstas por la Constitucion Nacional:
- No poseer antecedentes judiciales y policiales;

=No registrar antecedealied ig’mal desempefio en la Funcion Publica: 74
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-0 INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
NELM e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso: Asesorfa Juridica

Cédigo: A.J
(2) Cargo: Secretaria y Asistencia-AJ04 Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: Rectorado (4) Administrativo
Nombre: Resolucién de Nombramiento (5) Operativo “X”

Codigo: A.J.04

(6) Objetivo del Cargo:

°  Apoyar y acompaiiar las actividades del Asesor Juridico.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende jerdrquicamente del Asesor Juridico titular

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

°  Asistir y coordinar las actividades del Asesor Juridico titular. Adjunto y Externo.

e Elaboracién de borradores de Dictdmenes. Resoluciones. Contratos. Convenios. Actas. Notas. Memorandos. Informes y otros documentos:

e Clasificar, archivar y mantener actualizada la documentacién recibida y remitida;

° Realizar el seguimiento de las notas de contenido juridico y administrativo.

e Gestionar entrega de documentaciones y control de procesos judiciales.

°  Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso. por el ejercicio de sus funciones:

©  Pordesignacion del Rector, integrar comisiones para el cumplimiento de fines especificos de la institucidn:

®  Ayudar en la organizacion de charlas. conferencias y reuniones informativas para la comunicacion y esclarecimiento del contenido de decretos. leyes. normas y
reglamentos que revistan importancia y sean de interés para la UNE;

°  Asistir al Jefe Inmediato en los casos de sumario administrativo ordenados por el SU¥grbRector:

°  Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe Inmediato. eV 4

°  Verificar los Contratos de Servicios del Rectorado. ;

e Control de base de datos y registros de actividades. sy

°  Fungir de actuario/ujier en los procesos de sumarios administrativos inslruf

° Realizar otras actividades conexas con sus funciones. -
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Equilibrio emocional. discrecion y tacto en el trato con las personas:
Dominio de la comunicacion oral y escrita;

Dinamismo. iniciativa y responsabilidad;

Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

Flexibilidad

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Aptitud para la comprension de lectura.

Manejo de herramientas informaticas

Redaccion propia.

Legislaciones en general

Legislaciones y reglamentaciones especificas aplicables a la Universidad Nacional del Este

Habilidades requeridas por el cargo:

Creatividad

Ser discreto y prudente

Habilidades para el aprendizaje

Capacidad de trabajo en equipo.

Predisposicion para el servicio. el orden y la organizacion

Formacidon Académica v Capacitacion:

J—
. % s =S
. Egresado universitario de la carrera de Derecho. /‘_1_\{:‘:"“ 5

/ OV g

Experiencia Profesional: Egrcsa/do de/l,z carrera Qé Deretho;
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INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTAMDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso: Asesoria Juridica Cédigo: A.J

(2) Cargo: ASESOR JURIDICO ADJUNTO- AJ02 Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: Rectorado (4) Administrativo
Nombre: Resolucién de Nombramiento (5) Operativo “X”
Codigo: A.J.

(6) Objetivo del Cargo:

e  Asesorar y respaldar en materia juridico-legal las decisiones institucionales a que las mismas se adecuen al marco legal correspondiente y promoviendo acciones
pertinentes y precisas en defensa de los intereses de la institucion.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

e Depende jerarquicamente del Rector. y del Titular de la Asesoria Juridica.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

e  Asecsorar a la maxima autoridad institucional para la toma de decisiones en materia juridica mediante la emision de dictdmenes. ya sea por el Rector o el CSU:
e Elaborar dictamenes ante consultas internas y externas en materia juridica y administrativa.
e  Prestar asesoramiento juridico a los representantes de la UNE en los casos que lo ameriten;
o  Patrocinar querellas entabladas por el Rectorado o por la UNE en contra de terceros;
o  Defender en juicio los intereses de la UNE;:
o  Prestar asesoramiento técnico al CSU y al Rectorado de la UNE. para la
interpretacion. la redaccion y/o aprobacion de leyes. normas y reglamentos:
o  Participar de los llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Plblicas que sean convocadas por el Rectorado de la UNE. asi como en la elaboracién de los
Pliegos de Bases y Condiciones para los mismos;
e Integrar los equipos de trabajo en calidad de asesor juridico. coordinar los trabajos que les sean asignados por el Rector. 1
e  Preparar charlas. conl/u,nelasxleumoncs informativas para la comunicacién y esclarecimientoydel contenidg de degfetos. leves. normas y luclamentos que
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importancia y sean de interés para la UNE:

Fungir de Juez Instructor en los casos de sumario administrativo ordenados por el CSU y/o el Rector. pudiendo inhibirse en los casos debidamente fundamentados:
Elaboracion de reglamentos. pliegos y proyectos de modificacion de leyes y decretos referentes a la Universidad Nacional del Este;

Realizar las demads actividades conexas con sus funciones.

Establecer con sus colaboradores, las politicas para un proceso de mejora continua.

Otras actividades encomendadas por la autoridad maxima institucional inherentes a cargo de asesor juridico.

Verificar convenios. contratos. resoluciones que deba suscribir la Rectoria.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Equilibrio emocional. discrecion y tacto en el trato con las personas:
Dominio de las relaciones publicas;

Capacidad de iniciativa y criterio, actitud ética y dinamismo.
Dominio de la comunicacion oral y escrita.

Aptitud para el trabajo bajo presion.

Capacidad para toma oportuna de decisiones.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad para toma oportuna de decisiones

Manejo de herramientas informéticas

Legislaciones en general

Legislaciones y reglamentaciones especificas aplicables a la Universidad Nacional del Este

Habilidades requeridas por el cargo:

Capacidad de manejo de grupo de trabajo.
Iniciativa. dinamismo

Formacion Académica v Capacitacién:
Egresado universitario de la carrera de Derecho.
Contar con matricula habilitante para el ejercicio de la profesion.

Experiencia Profesi;a@[fﬂfﬁﬁpq?}.tencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar.
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INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
) COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

) oetsouo g oe st
19932003

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Ne: 62

(1) PROCESO/SUBPROCESO: ASESORIA JURIDICA CODIGO: A.J

(2) CARGO: ASESOR JURIDICO EXTERNO-AJO3 NIVEL DE | 3y ETRATEGICO
AUTORIDA 35

DEPENDENCIA: RECTORADO D ADMINISTRATIVO

NOMBRE: RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO (5) OPERATIVO “X”

CODIGO: AJ03

(6) OBJETIVO DEL CARGO:

°  Asesorar y prestar servicios profesionales a la mdxima autoridad institucional en aspectos referentes a los asuntos juridicos relacionados con las
normativa que rige para la UNE. y la funcién Publica.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

° Depende jerdrquicamente del Titular de la Asesoria Juridica

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

e Asesorar a la maxima autoridad institucional para la toma de decisiones en materia juridica mediante la emisién de dictdmenes. ya sea por el
Rector o el CSU:

o Prestar asesoramiento juridico a los representantes de la UNE en los casos que lo ameriten;

e Patrocinar querellas entabladas por el Rectorado o por la UNE en contra de terceros;

e Defender en juicio los intereses de la UNE:

e Integrar los equipos de trabajo en calidad de Asesor Juridico, coordinar los trabajos que les sean asignados por el Rector.

©  Fungir de Juez Instructor en los casos de sumario administrativo ordenados por el CSU y/o el Rector. pudiendo inhibirse en los casos
debidamente fundamentados:

e Elaboracion de reglamentos. pliegos y proyectos de modificacion de leyes y decretos referentes a la Universidad Nacional del Este:

e Realizar las demds actividades conexas con sus funciones.

e Otras actividades encomendadas por la autoridad maxima institucional inherentes a cargo de asesor juridico.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

- Equilibrio emocional. discrecion y tacto en el trato con las personas:
- Dominio de las relaciones publlcas,,—-\

- Capacidad de iniciativa y c1/tmj('x)ja6th q{tlba. dmamlc ?\ |
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- Dominio de la comunicacion oral y escrita.

- Andlisis critico.

- Aptitud para el trabajo bajo presion.

- Aptitud para la comprensién de lectura.

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Aptitud para el trabajo bajo presion.

- Aptitud para la comprensién de lectura.

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Capacidad para toma oportuna de decisiones.
- Habilidad para el autoaprendizaje

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

- Capacidad de trabajo en equipo.
- Capacidad para toma oportuna de decisiones
- Manejo de herramientas informaticas
- Legislaciones en general
- Legislaciones y reglamentaciones especificas aplicables a la Universidad Nacional del Este
- Habilidades requeridas por el cargo:
- Capacidad de manejo de grupo de trabajo.
- Iniciativa. dinamismo
Formacion Académica y Capacitacién:
e Egresado universitario de la carrera de Derecho.
e Contar con matricula habilitante para el ejercicio de la profesion.
e Experiencia Profesional:. Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar.
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INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

O’AN

UNNUS‘D‘D NACIONAL DEL !S'(
19932023

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP —

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

Ne: 62
(1) Proceso/Subproceso: Asesoria Juridica Codigo: A.JOO
(2) Cargo: ASESOR JURIDICO TITULAR- AJOO Nivel de (3) Estratégico

Dependencia: Rectorado Autoridad (4) Administrativo

Nombre: Resolucién de Nombramiento N° 1541/2018 (5) Operativo “X”

Cédigo: A.J.01

(6) Objetivo del Cargo:

Tiene como funcidn principal representar a la institucidn en el dmbito juridico y brindar Asesoramiento legal e integral al Rector y demas dependencias del Rectorado.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

e Depende jerarquicamente del Rector.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridads ...
°  Asesorar a la maxima autoridad institucional para la toma de decisiones en materia juridica medranlel/a et’d}%/dﬁdj\cfmnénes ya sea por el Rector o ¢l CSU:

e,

e Prestar asesoramiento juridico a los representantes de la UNE en los casos que lo ameriten: ATAS T Na

o Analizar y estudiar los expedientes para la emision de los dictdmenes respectivos sean internos o e\/emés /s iy i

e Llaborar dictdmenes ante consultas internas y externas en materia juridica y administrativa. -

e  Elaborar informe semestral de gestion.

e  LElaborar propuestas de normativas sobre temas inherentes a la Universidad Nacional del Este.

e  Llaborar proyectos de manuales o reglamentaciones para la aplicacién de normativas de la Univ cxsldacLN

e Patrocinar querellas entabladas por el Rectorado o por la UNE en contra de terceros; l

e Defender en juicio los intereses de la UNE:

°  Prestar asesoramiento técnico al CSU y al Rectorado de la UNE. para la interpretacion, la redaccion y/o aprobacion de leyes. normas y reglamentos:

e Participar de los llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Piblicas que sean convocadas por el Rectorado de la UNE, asi como en la verificacion de los Pliegos de Bases y
Condiciones para los mismos. y ajustar al Derecho si necesario fuere.

e Integrar los equipos de trabajo en calidad de Asesor Juridico. coordinar los trabajos que les sean asignados por el Rector. (f: . N

°  Preparar charlas. conferencias y reuniones informativas para la comunicacion y esclarecimiento del contenido de decretos. leyes. normas y reglamentos que revistan importantia \ d
sean de interés para la UNE: e

/1 1 °  Actuar de Juez Instructor en los casos de sumario administrativo ordenados por el CSU y/o el Rector. pudiendo inhibirse en los casos debidamente fundamentados:
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e Elaboracion de reglamentos. pliegos y proyectos de modificacion de leyes y decretos referentes a la Universidad Nacional del Este;
e Supervisar el desempefio del personal administrativo a su cargo y proponer las sanciones. reconocimientos o promociones correspondientes.
o Establecer con sus colaboradores. las politicas para un proceso de mejora continua.
o  Realizar otras actividades encomendadas por la autoridad méxima institucional inherentes a cargo de asesor juridico.
e Verificar convenios. contratos, resoluciones que deba suscribir la Rectoria.
°
(9) Cualidades requeridas por el Cargo
e  Equilibrio emocional. discrecion y tacto en el trato con las personas:
o  Capacidad de liderazgo y gerenciamiento:
e Dominio de las relaciones publicas:
e  Capacidad de iniciativa y criterio. actitud ética y dinamismo.
e Dominio de la comunicacién oral y escrita.

Aptitud para el trabajo bajo presion.
Capacidad para toma oportuna de decisiones.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Capacidad de liderazgo y gerenciamiento

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad para toma oportuna de decisiones

Manejo de herramientas informaticas

Legislaciones en general

Legislaciones y reglamentaciones especificas aplicables a la Universidad Nacional del Este

Habilidades requeridas por el cargo:
e  Capacidad de liderazgo y gerenciamiento:
e  Capacidad de manejo de grupo de trabajo.

Formacion Académica y Capacitacion:
Egresado universitario de la carrera de Derecho.
Contar con matricula habilitante para el ejercicio de la profesion.

Experiencia Profesional:. Experiencia anterior en cargo similar.
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O INSTITUCION: RECTORADO ~ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
DR MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso: Asesoria Juridica
Cdédigo: AJ

(2) Cargo: Asistente-AJ05 Nivel de Autoridad

Dependencia: Rectorado

Nombre: Resolucion de Nombramiento

(3) Estratégico

(4) Administrativo

(5) Operativo “X™

Cédigo: A.1.05

(6) Objetivo del Cargo:

e Apoyar y acompaiiar las actividades del Asesor Juridico.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende jerdrquicamente del Asesor Juridico titular

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

Asistir y coordinar las actividades del Asesor Juridico titular. Adjunto y Externo.

Elaboracién de borradores de Dictdmenes. Resoluciones, Contratos. Convenios. Actas. Notas. Memorandos. Informes y otros documentos:
Clasificar, archivar y mantener actualizada la documentacion recibida y remitida:

Realizar el seguimiento de las notas de contenido juridico y administrativo.

Gestionar entrega de documentaciones y control de procesos judiciales.

Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso. por el ejercicio de sus funciones:

Por designacion del Rector. integrar comisiones para el cumplimiento de fines especificos de la institucion:

reglamentos que revistan importancia y sean de interés para la UNE:

Asistir al Jefe Inmediato en los casos de sumario administrativo ordenados por el CSU y/o el Rector;

Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

Verificar los Contratos de Servicios del Rectorado.

Control de base de datos y registros de actividades.

Fungir de actuario/ujier en los procesos de sumarios administrativos instruidos por el Rector y/o CSU.

Realizar otras actividades conexas con sus funciones. Lis Mupplets Velbnde 2
DirecionGeneral di Plasilie

Ayudar en la organizacion de charlas. conferencias y reuniones informativas para la comunicacion y esclarecimiento del contenido de decretos.ileyes

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
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Equilibrio emocional. discrecion y tacto en el trato con las personas:
Dominio de la comunicacion oral y escrita:

Dinamismo. iniciativa y responsabilidad:

Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

Flexibilidad

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Aptitud para la comprension de lectura.

Manejo de herramientas informaticas

Redaccion propia.

Legislaciones en general

Legislaciones y reglamentaciones especificas aplicables a la Universidad Nacional del Este

Habilidades requeridas por el cargo:

Creatividad

Ser discreto y prudente

Habilidades para el aprendizaje

Capacidad de trabajo en equipo.

Predisposicion para el servicio. el orden y la organizacion

Formacion Académica v Capacitacién:

Egresado universitario o estudiante de los Gltimos afios de la carrera de Derecho.

Experiencia Profesional: Egresado universitario o estudiante de los Gltimos afos de la carrera de Derecho.




