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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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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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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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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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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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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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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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a. Director General .
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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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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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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.
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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.
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——
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Discilo Planta de personal - Procesos
N 59 Direccién General de Planificacién - DGPN_-
. ! g (2)CARGO 1 CARGO 2 CARGO3 CARGO 4 CARGO S CARGO 6 CARGO7 CARGO 8 CARGO9 CARGO 10 Total Hora/ %
) Haras Funcionarial | Horss ol | Horas Foocionaril | Horas Funcicnerio/ | Horas Funcionario’ | - Hores Funcionario/ | Hores Fuscionario’ | Horas ol | Hors Funcicoariol | Hors Funcionariof || Fureionario | oppyq, | Toal Persome]
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DGPN 1.3 )i Censos
ldentificaciénde los | Identificacion de las
aspectos técnicos que | dificultades técnicas
presentan mayores de compresion. -
dificultades.DGPN 13.1| DGPN 13.1a1
1.3alT1.Observacién de
la tenencia de 18| Mensual 18 N
conocimicntos técnicos
1alTa Scleceibndelos| o f \on | 10 | Mensuat 10| Mensual 30
materiales a uilizarse
131T3. Trnsferencin | 300 | \tencuat | 200 | Mensuat 210 | Mensual 720
de conocimientos.
1.3alT4.Percepcion de
la asimilacién de los 300 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 720
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didicticos y cicntificos. - ; Censos
DGPN 13.122
1.3a2T1.Remision de los
materiales de apoyo 18| Mewoa / 18
1.3a2T2 Verificacion de
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1.322T3 Elaboracion del
Informe 30 Mensual 30
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1.383T1.Percepeidn de
Ia comprensién existente

Mensual

10 Mensual

10 Mensual

1383 T2 Instalacién de
debates y delibernciones

Mensual

1.3a3T3.Establecimicnto
de talleres

Mensual

15 Mensual

15 Mensual

Mensual

1.3a3T4 Evaluacién del
progreso de la
comprension

20

Mensual

5 Mensual

Implementacién y
consolidacién del
Control Intemo. - DGPN
14

Director

Coordinador Secretario

Jefe Logistica

Jefe Proyectos

Encargado de

Asist. Anilisis y

Asist. Monitoreo y

P

Asist. Archivo

Aux. Encuestas y
Censos

240

Cumplimiento de la
Politica de Control
Interno. DGPN 1.4a1

1.4a1T1. Anilis del
rado de cumplimicato
de Ia Politica de Control
Intemo.

Mensual

120

1421 T2 Generacién del
Informe sobre cl prado
de cumplimiento de la
Politica de Control
Intemo

20

Mensual

60

1.4a1T3.Remision al
Comité de Control
Intemo el Informe de
cumplimicnto.

Mensual

20 Mensual

Planificacion cn la
implementacion del
Sistema de Control
Interno. DGPN 1.422

Director

Coordinador Secretario

Jefe Logistica

Jefe Proyectos

Encargado de

Asist. Analisis y

Asist. Monitorco y

Asisl. Archivo

Aux. Encuestas y
Censos

220

1.422T1 Recepeion de
las orientaciones y
directrices del Comité de
Control Intemo.

Mensual

10 Mensual

120

1.4a2T2 Elsboracion del
plan de trabsjo.

Mensual

20 Mensual

240

1.4a2T3.Remision al
Comité de Control
Intemo del Plan de
Trabsjo, para su
consideracidn.

Mensual

20 Mensual

120

Distribucién de tarcas
entre los miembros del
Equipo Técnico
MECIP.DGPN 1.483

Director

Coordinador Secretario

Jefe Logistica

Jefe Proyectos

Encargado de

Asist. Andlisis y
Planificacio

Asist. Monitoreo y

e,

MACIND

Asist. Archivo

Aux. Encuestas y
Censos

220

1.4a3T1 Recepeién del
lan de Trabsjo
) lo por ¢l Comité
ontrol Intemo.

Mensual

20

Mensual




14372 Socializacién y
Sensibilizacion del Plan | 100 | Mensual
de Trabajo aprobado

1.4a3T3.Orpanizaciéa
del Equipo Técnico
MECIP, en 80 | Mensusl 10| Mensust
cumplimicnto al Plan de
Trabajo aprobado

Ejecucion de la I '
planificacién del Control | Director Coordinador Secretario Jefe Logistica Jefe Proyectos | Encarsadode | Asist Analisis y [ Asist. Monitoreo y
Interno.DGPN 1.4a4

Asist. Archivo | AUY- Encuestasy

Planil Censos L ¥

1.434T1. Cumplimicato
del Plan de Trabajoy
claboracién del informe 120 | Mensual
de cumplimicnto de las
metas.

1.424T2. Formulacién
de modificacion del Plan

de Trabsjo, segin %0 | Mensual 120
necesidades.

1.424T3 Foliacién y
rubrica de formatos, 10| Mensusl 9% | Mensual 20 | Mensual
documentos ¢ informes.

1.484T4.Remision al
* | Comité de Control
Intemo de los formatos e | 10 | Mensual | 20 | Mensual
informes, para su cstudio
v anilisis

1.484T5 Recepeion de
los formatos ¢ informes

sprobados por cl Comité . [ Meal »
de Control Intemo.

1.484T6 Escanco de los
formatos ¢ informes 120 | Mensual
aprobados.

120

1.4a4T7. Disposicién de
los formatos ¢ informes
sprobados en el portal

MECIP de la pigina 0 | Mensual 9% | Mensual
'Web del Rectorado-
UNE.

180

1.424T8 Socializacion y
sensibilizacién en cl
Rectorado-UNE, de los 40 Mensual 30 Mensual 20 Mensual 10 Mensual
formatos, informes y
documentos aprobados.

Evaluar el grado de : i
avance del Control Director Coordinador Secretario Jefe Logistica Aux. Encuestas y

Intemno. - DGPN 1.4.1a5

Asist. Monitoreo y

Encargado de Asist. Anilisis y Asist. Archivo

Jefe Proyectos




1.435T1 Recepeicn del
Informe de la Auditoria
General del Poder
Ejecutivo, de la
Evaluacién del Grado de
cumplimicnto de las
Politicas de Control
Intemmo,

10 Mensual 20 Mensual 25 Mensual 15 Mensual 20

1.4a5T2 Estudio y
anilisis del Informe de la
Evaluacién de la
Auditoris General del
Poder Ejecutivo, sobre el [ 100 | Mensual 20 | Mensual 120
Grado de Avance de
cumplimiento de las
Politicas de Control
Intemo.

1.4a5T3.Conclusién
final sobre la Evaluacién
practicada por la
Auditoria General del
Poder Ejecutivo, sobrecl| 40 | Mensual 50 | Mensual %
Grado de Avance de
cumplimicnto de las
Politicas de Control
Intemo.

1.4a5T4. Elaboracion de
los Plancs de
Mejoramicnto para
avanzar en cl
cumplimicnto de las

polteas de Control 60, | Mensual 60 [ Mensual -
Interno, en obscrvancia
las necesidades
identificadas cn la
conclusicn final.

1.4a5T5.Remisién al
Comité de Control
Intemo para su
consideracion, de los /
Plancs de Mejoramiento
v de Ia Evaluscién
practicada por la 10 | Mensual % Mensual
Auditoria General del
Poder Ejecutivo, sobre ¢l
Grado de Avance de
cumplimiento de las
Politicas de Control
Intemo.

%
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1.4a5T6 Socializacién y
sensibilizacién en el

Rectorado-UNE, delos | 40 | Mensual | 20 | Mensual 40 [ Mensual
Plancs de Mejoramicnto
< informes aprobados,

Archivo de las
cvidencias < : : < Encargado de Asist. Anlisisy | Asist. Monitoreo y i Aux. Encuestas y
documentales DGPN Director Coordinador Secretario Jefe Logistica Jefe Proyectos . Plani 5 5 Asist. Archivo P

1.426

1.436T1. Orpenizacién y
Jasificacion de la 30 Mensual 50 Mensual 20 Mensual
idencia documental.




1.486T2.Generacion de
la planilla de verificacién
y ordenamiento de la 60 Mensual 60 Mensual 120
cvidencia documental en
orden cronolégico.
1.4a6T3 Disposicién
fisica y digital dc las
evidencias documentales 60 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 120
en los mobiliarios y
escritorio digital.
Total horas 4218° 6=
funcionario/mes, afio, 1378 8268 875 5250 480 2880 1155 6930 150 900 50 300 160 960 25308 055
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o
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[Revisado por: Prof. Mde. Napoleon Velazquez Morcira (] del MECTR) =
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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 Direccion General de Planificacion - DGPN -

(2) CARGO 1 CARGO 2 CARGO3 CARGO 4 CARGO 5 CARGO 6 CARGO 7 CARGO 8 CARGO 9 CARGO 10 Total Hora/ %
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M periodo ticmpo periodo tiempo periodo tiempo 2 § periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo PROCESG | LABORAL E““: e bor
T P - 0 P £y Prioe P 5y 03 5y 53 0y 03 Ky
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Cooperacion en la ) . ) .
(anullacflon del Plan Director Coordinador Secrétaris Jefe Logisti Jefe Proy Encarg'ad'o de Asist. :’\ﬂﬂllﬁlS y Asist. Moan(ereo y Asist. Archivo Aux. Encuestas y 1540 257 &
Estratégico Estadisticas Planificacion Evaluacion Censos
Institucional. DGPN 1.1
Organizacion.
CIZ!S-II-ICE!CIOH v rC.gISer.I de 330 28%
los insumos y cvidencias.
DGPN 1.1.1al
1.1alT1.Recepeion del -
Expediente. 120 | Mensual 120 10%
1.1alT2.Registro de
documentos en ¢l libro 60 Mensual 40 Mensual 20 Mensual 120 10%
1.1alT3. Remision del -
cexpediente al encargado. 2 Measual 90 8%
Registro de la entrada y
salida dc los insumos. . s ; .
cvidencias proveidos y Director Coordinad S 10 Jefe Logistica Jefe Proyectos Encar;;’aqo de Asist, 'A.na |§'xs y gl Mom!?reo y Asist. Archivo Aux. Encuestasy
- 5 Estadisticas Planificacion Evaluacion Censos
restituidos . - DGPN
1.1.1a2
1.122T1.Recepeion v <
registro del Expedicnte. 60 Mensual 60 5%
1.1a2T2.Orden v
verificacion del
expediente segin guja-de ]~ »
documentos por g P E L §3 120 | Mensual 120 10%
v dircecior 07 6 A / /T‘\
N s 1
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1.1a2T3.Foliacién de
¥ entrega del 120 Mensual 120 10%
informe final.

1.1a2T4. Archivo

definitivo discriminado
0
scgin orden g Mensual 40 Mensual 90 8%

correspondiente.

Provisién de los insumos . P 5 "
v materiales. - DGPN Director Coordinador Sccretario Jefe Logistica Jefe Provectos Encarg‘ad.o L Asiat. f\nall?}s ¥ Asist Mom!«‘)mo)
b Estadisticas Planificacién Evaluacién

L.1.1a3

Asist. Archivo Aux. Encuestas y Censos

1.1a3T1.Elaboracién de
planilla ¢ informes para 60 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 120 10%
los entes reguladores.

1.1a3T2.Generacion de

informe final. 900 | Mensual 9% 8%

1.1a3T3.Entrega de las
planillas ¢ informes en
cumplimicnto dc los
objetivos.

w

20 Mensual 20

Archivo de los insumos v : T . .
cvidencias. - DGPN Director Coordinador Secretario Jefe Logistica Jefe Proyectos Encargado de Asist. Andlisisy Asist. Monitoreo y

1.1.1a4

: ; Aux. Encuestas y
A oL o~ Asist. Archivo
Estadisticas Planificacion Evaluacion Censos

1.1.1a4.T1.Escanco de la

4 : 60 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 120 10%
cvidencia documental.

1.1a1T1.Organizacién y
clasificacion de la 50 Mensual 20 Mensual 20 Mensual 90 8%

cvidencia documental.

1.1al1T2.Generacion de la

illa de verificacion y
planillade verificacidny 50 Mensual 20 Mensual 20 Mensual 15 Mensual 15 Mensual 120 10%
ordenamicnto de la

cvidencia documental.

1.1alT3.Disposicién
fisica v digital de las
cvidencias documentales 50 Mensual 50 Mensual 20 Mensual 20 Mensual 40 Mensual 180 16%
en los mobiliarios y
escritorio digital.

1.1alT4.Archivo
definitivo discriminado

5 20
segtin orden

Mensual 20 Mensual 20 Mensual 60 5%

Neral 5827
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Formulacién v
Evaluacion en

articipacion con las - o s .
;;mcii,,cs afectadas; de Director Coordinador Sccretario Jefe Logistica Jefe Proyectos E: carfad'u de Af,l,s" An nh_s i Amé' 4Mcm%r.?rco ¥
los Planes, Programas y y Faliiacion
Proyectos Institucionales.
DGPN 1.2

Asist. Archivo Aux. Encuestas y Censos 1112 185 5

Recepcion de los
requerimicntos de
|asistencia. - DGPN
1.2.1al

60 Mensual 90 Mensual 60 Mensual 60 Mensual 270 3%

1.2alT1.Recibir las
necesidades de cada
dependencia v
analizarlos.

20 Mensual 100 Mensual 120 10%

1.2al1T2 Registrar en cl
sistema y libro dc la 20 Mecnsual 20 Mensual 20 Mensual 60 59
dircccion

2

1.2a1T3.Remitir las
respucstas v
acompafiamicnto
necesarios.

10 Mensual 60 Mensual 20 Mensual 90 8%

Estudio dc las s 2iis .
. A . - Ei t. An; 2
nccesidades y dificultades Director Coordinador Secretario Jefe Logistica Jefe Proyectos ncatgado de Asis alisis y Asist. Monitoreo y

técnicas. - DGPN 1.2a2

. . Aux. Encuestas y
. . o i Asist. Archivo
Estadisticas Planificacion Evaluacion Censos

¢t Cu

1.2a2T1.Verificacién del
cxpediente recibido de
cada dircccion y unidad
académica.

100 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 120 10%

1.2a2T2 Remision del
cxpediente controlado al
drea de proyectos.

[N}

Mensual 2 0.02%

Recoleccion de los

insumos y materiales
referentes a las Director Coordinador Secretario Jefe Logistica Jefe Proyectos
dificultades tadas. -

Encargado de Asist. Analisis y Asist. Monitorco y

Estadisticas Planificacién Evaluacion Asist. Archivo Aws. Encucstas y Gensos 2
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1.2a3T1. Verificar los
insumos y materiales
referentes a las
dificultades detectadas.

20 Mensual 100 Mensual

120

10%

1.2a3T2. Ajustes
correspondicntes. 90

Mensual

90

8%

& 1.2a3T3. Imprimir los
reportes ¢ informes.

60 Mensual

60

5%

Analisis con la direccion
afcctada, de los insumos
v materiales necesarios
para cl cumplimiento de
los objetivos . - DGPN
1.2a4

Dircctor Coordinador Sccretario Jefe Logistica Jefe Proyectos

Encargado de Estadis|

Asist. Analisis y
Planificacién

Asist. Monitorco y
Evaluacién

Asist.

Archivo

Aux. Encuestas y
Censos

1.2a4T1.Analizar cl
Informe obrante cn
archivo, correspondiente
a la dircccion asistida

60 Mensual 60 Mensual

120

10%

1.2a4T2.Elaborar

borrador del Informe. 20 Mensual

90

8%

1.234T3 Realizar los

ajustes correspondientes. 120 Mensual

120

10%

Acompaiiamicnto cn los
ajustes técnicos
nccesarios. - DGPN
1.2.1a5

Director Coordinador Secretario Jefe Logistica Jefe Proyectos

Encargado de
Estadisticas

Asist. Analisis y
Planificacion

Asist. Monitoreo y
Evaluaci6n

Asist.

Archivo

Aux. Encuestas y
Censos

1.2a6T1.Monitorear la
cfectividad de los ajustes 20
realizados.

Mensual 100 Mensual

120

10%

Total horas
funcionario/mes, afio, 32 192 900 5400 920 5520 100 600 390 2340

190 1140

110 660

60 360

870

2862*6=
17172

442 10
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R INSTITUCION: Rectorado UNE
/4 MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
— COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
Z0O,
50nnesmo
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Discilo Planta de personal - Proyectos
N 0 Dircccion General de Planificacion - DGPN_-
(9)CARGO 1 CARGO2 CARGO3 CARGO 4 CARGO'S CARGO6 CARGO7 CARGOS CARGO'9 CARGO 10 Total Hora/ %
: Horas Funcionsrio/ |  Horss Funcionario’ | Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ | Horas Funcionsrio’ |  Hores Funcicaasio/ ioncionatd | orata o Penomd
O] periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo z = periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo ticmpo periodo tiempo periodo tiempo ;;(;CESS' LABORAL | Equivalente por
Horas anoda Horas PFxlodo Horas Pgnodo Horas P‘.:wd“ Horas. Periady Horas Pn.:nodo Horas P.cnodn Horas il Horas P.cnodo Horas Eetiodo Horas
Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo
el Director Coordiador Secretario Jefe Logistica Jefe Proyectos Encorvadode | - Asist Analisisy [ Asist. Moniloreoy |\ oL 1728 288 3
N1 )i

enioselinlici Ientificacién de las
imfcacion de Lot BPSC108 | giiculiades enicas
nicos que prescntan mavores o oo
dificultades, DGP 13.1 S
1.3alT1 Observacion de la
tenencia de conocimientos 18 AMensual 18
\éenicos
1.3al T2 Scleccion de los 30 Nesisuial 30
materiales a uilizarse
1361 T3 Triheacide 720 | Mensual 720
conocimicntos
1.3al T4 Percepeion de la
asimilacion de los nucvos 720 | Mensual 720
conocimientos

Talleres de Capacitacion MECIP, Talleres con la STP. Ministerio de Hacienda v 1a Red de Planificacion del Paraguav 300 3
Distribucion de los insumos, e disy, Andlisis i o Bionedasy
materiales didicticos Director Coordinador Secretario Jefe Logistica | Jofe Proyectos | Encammadode ) Asist Andlisisy | Asist Monitoreoy [0 0w Encuestas v 100 2
i t Estadisticas Planificacion Evaluacion Censos
cicntificos. - DGPN 1.3.1a2
1.382T1 Remisién de los N — i
matcriales de apoyo
138272 Vesificacion de 30 | Mensual 30
documentos recibidos
1.3a2T3 Elsboracion del 30 Mensual 10
Informe
1.3a2T4 Remision del Informe
de los trabsjos realizados con W

. . - 12 Mensual

las Dirccciones Generales a la
'maxima autoridad.




| Acompaiamiento en el
desarrollo de la compresion de
los aspectos técnicos DGPN
13a3

Director

Coordinador

Secretario

Jefe Logistica

Jefe Proyectos

Encargado de

Asist. Anilisis y | Asist. Monitoreo y

Pl
F

Asist. Archivo

Aux. Encuestas y
Censos

1.3a3T1. Percepcién de la
i0n existente

30 Mensual

1.383T2 Instalacion de debates
v deliberaciones

30 Mensual

1.323T3.Establecimicnto de
talleres

30 Mensusl

30 Mensual

1.3a3T4 Exaluacion del
progreso de la comprension

20 Mensuay

10 Mensual

30

Implementacion v
consolidacién del Control
Interno. - DGPN 1.4

Director

Coordinador

Secretario

Jefe Logistica

Jefe Proyectos

Encargado de

Asist. Analisisy | Asist. Monitoreo y

F

Asist. Archivo

Aux. Encuestas y
Censos

240

Cumplimiento de la Politica de
Control Intemno.DGPN 1.4al

1.4a1T1. Analis del grado de
cumplimicnto de Ia Politica de
Control Intemno.

60 Mensual

60 Mensual

120

1.4a1 T2 Generacion del
Informe sobre cl prado de
cumplimicnto de la Politica de
Control Intemno.

20 Mensual

40 Mensual

60

1401 T3 Remision al Comité
de Control Intemo ¢l Informe
de cumplimicnto

10 Mensual

20 Mensual

Planificacion en la
impl ion del Sistema de
Control Intemo. DGPN 1.4a2

Director

Coordinador

Secretario

Jefe Logistica

Jefe Proyectos

Encargado de

Asist. Analisis y

Monitoreo y

Asist. Archivo

Aux. Ei
Censos

220

oricntaciones v directrices del
Comité de Control Interno.

% Mensual

120

1.422T2 Elaboracion del plan
de trabajo

80 Mensual

20 Mensual

240

1.4a2T3 Remision al Comité
de Control Intemo del Plan de
Trabajo. para su consideracion.

10 Mensual

20 Mensusl

120

Distribucion de tareas entre los
micmbros del Equipo Técnico
MECIP.DGPN 1.4a3

Director

Coordinador

Secretario

Jefe Logistica

Jefe Proyectos

Encargado de

Asist. Anilisisy | Asist. Monitoreo v

- e

Asist. Archivo

Aux. Encuestas y
Censos

1.4a3T1.Recepcion del Plan de
Trabajo aprobado por ¢l
nité de Control Intemo.

10 Mensual

20 Mensual

Aud




1.483T2 Socializacion v
Sensibilizacién del Plan de 100
Trabajo aprobado

Mensual

1.483T3.Organizacién del
Equipo Técnico MECIP, en
cumplimiento al Plan de
Trabajo aprobado.

Mensual

Ejecucién de la planificacion

1424

del Control Intemo DGPN Director

Coordinador

Secretario

Jefe Logistica

Jefe Proyectos

Encargado de

Asist. Anilisis y

Asist. Monitoreo y

Asist. Archivo

Aux. Encuestas y
Censos

810

1.4a4T1. Cumplimicnto del
Plan de Trabsjo y claboracion
del ".forme de cumplimicnto

de las metas

120 Mensual

140

1.4a4T2. Formulacion de
modificacién del Plan de
Trabajo. segiin necesidades.

2 Mensual

120

1.4a4T3 Foliacién v rubrica de
formatos. documentos ¢ 10
informes.

Mensual

9% Mensual

20 Mensual

%0

1.424T4.Remisin al Comité
de Control Intemo de los
formatos ¢ informes. para su
estudio y anilisis.

10

Mensual 20 Mensual

1.4a4T5 Recepeion de los
formatos ¢ informes aprobados
por ¢l Comité de Control
Intemo.

30 Mensual

1.434T6.Escanco de los
formatos ¢ informes aprobados

120 Mensual

120

1.484T7.Disposicien de los
formatos ¢ informes aprobados
en el portal MECIP de la
pagina Web del Rectorado-
UNE

2 Mensual

20 Mensual

180

1.484T8 Socializacién y

ilizacion en el Rectorad
UNE. de los formatos, 2
informes y documentos

aprobados.

Mensual

60 Mensual

Evaluar el grado de avance del

1.4.1a5

Control Intemo. - DGPN Director

Coordinador

Secretario

Jefe Logistica

Jefe Proyectos

Encargado de

Asist. Analisis y

Asist. Monitoreo y

—
Lo NAC]

Asist. Archivo

Aux. Encuestas y
Censos

1.4a5T1.Recepeion del Informe
de I Auditoria General del
Poder Ejecutivo, de la
Evaluscién del Grado de
cumplimiento de las Politicas
de Control Intemo.

30

Mensual

% Mensual

23)

A

B

avalbanisis

12 SEP 2023



1.4a5T2.Estudio v anilisis del

Informe de la Evaluacién de Ia

Auditoria General del Poder

Ejecutivo. sobre el Grado de 120 | Mensual
Avance de cumplimiento de las

Politicas de Control Interno,

1.4a5T3 Conclusion final sobre

Ia Evaluscion practicad por la

Auditoria General del Poder

Ejccutivo, sobre ¢l Grado de 90 [ Mensunl
Avance de cumplimiento de las
Politicas de Control Interno,

1.4a5T4 Elaboracién de los
Plancs de Mejoramiento para
avanzar en el cumplimicnto de
las Politicas de Control Intemo, 60 Mensual 60 Mensual
n observancia a las
[necesidades identificadas en la
ion final,

1.4a5T5 Remision al Comite

de Control Intermo para su

| consideracion. de los Plancs de

Mcjoramiento y de la

| Evaluacion practicada por Ia 100 | Mensual
Auditoria General del Poder

Ejecutivo, sobre ¢l Grado de

Avance de cumplimicnto de las

Politicas de Control Interno.

Mcjoramiento e informes
aprobados

40 Mensual

Archivo de las evidencias
|documentales. DGPN 1.4a6

Jefe Logistiea | Jefe Proyectos | Encarzado de

Aux. Encuestas y
Censos

780 3

1.486T1 Organizacion y

documental

Mensual

1.436T2 Generacion de la
planilla de verificacion y
ordenamiento de la evidencia
documental en orden

clasificacion de la cvidencia ’ 30 Mensual

|
|
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e
e
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1.4a6T3 Disposicién fisica y

digital de las evidencias
documentales en los 60 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 120
mobiliarios y escritorio digital

S
Total horas funcionario mes. e oss o

aiio, cargo:

: s
| Elaborado por: Prof. Dru.§md;n’]bl:‘l$£§qui"cl Fleytas. “L‘ A / /
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_ INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(2) CARGO |

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

N°: 60 Direccién General de Planificacién - DGPN_-

CARGO 2

CARGO 4

CARGO 5

CARGO 6

CARGO 7 CARGO 8 CARGO 9

Total Hora/

%

Horus Fi

M periodo tiempo

Horas Funcionari
periodo tiempo

Horas Fi
periodo tiempo

Horas
periodo tiempo

Horas Fi
periodo tiempo

Horas Funcionari Horas Funcionari Horas Fy
periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo

Mes - aflo por

PROCESO

Total Personal
Jomnada ¥
LABORAL | Eauivalente por

Cooperacion en la
formulacion del Plan
Estratégico
Institucional. DGPN 1.1

Director

Horas

Coordinador

Periodo

it

Homsl,‘?nm

Secretario

Jefc Logistica

Jefe Proyectos

Horas Pcnoda
Tiem

Encargado de

Periodo sl Periodo Horas P_cnodo

Horas | 'y i Ti

Asist. Andlisis y Asist. Monitoreo y < .
. i =2 9 roo Asist. Archivo

Horas

Aux. Encuestas y
Censos

1540

Organizacion,
clasificacion y registro
de los insumos v
evidencias. - DGPN
I.Llal

330

28%

1.1alT1.Recepeion del
Expediente.

120 Mensual

10%

1.1l T2 Registro de
documentos en el libro
correspondicnte

60 Mensual

60 Mensual

120

10%

1.1alT3. Remision del
expedicnte al encargado,

90 Mensual

90

Registro de la entrada v
salida de los insumos,
ncias proveidos v Director
restituidos . - DGPN
1.1.1a2

Coordinador

Sccretario

Jefe Logistica

Jefe Proyectos

Encargado de
Estadisticas

Asist. Anilisis y Asist. Monitoreo y

s o s Asist. Archivo
Planificacion Evaluacion

Aux. Encuestas y
Censos

1.1a2T1 Recepcion y
registro del Expediente.

60 Mensual

5%

1.1a2T2.0rden y
verificacion del
expediente segun guia
de documentos por
unidades v direcciones,
para su remision.

120 Mensual

120

10%

1.1a2T3.Foliacién de
expediente y entrega del
informe final

120 Mensual

120

1.1a2T4. Archivo
definitivo discriminado
segn orden

90 Mensual

Provision de los insumos
y materiales. - DGPN Director

Coordinador

Secretario

Jefe Logistica

Jefee Proyectos

Asist Monitoreo Asist. Archivo

Encargado ;!g«’” e
P 1)

Aux. Encuestas v Censos

Mensual

60 Mensual




1.1a3T2 Generacion de
informe final

90 Mensual

8%

1.1a3T3 Entrega de las
planillas e informes en
cumplimiento de los
objetivos.

20 Mensual

3%

Archivo de los insumos
v evidencias. - DGPN
L1lad

Director

Coordinador

Sccretario

Jefe Logistica

Jefe Proyectos

Encargado de

Asist. Anilisis y
Plani i

Asist. Monitoreo y

Asist. Archivo

Aux. Encuestas y
Censos

1.1.1a4.T1.Escanco de
la evidencia documental.

120 Mensual

120

10%

1.1al T1. Organizacion y
ificacion de la
evidencia documental

90 Mensual

8%

1.1a1 T2 Generacion de
la planilla de
verificacion y
ordenamiento de la
evidencia documental

120 Mensual

10%

1.1al T3.Disposicion
fisica v digital de las
cvidencias documentales
en los mobiliarios v
escritorio digital.

180 Mensual

180

16%

1.1a1 T4 Archivo
definitivo discriminado
segiin orden
correspondicnte.

60 Mensual

Talleres de Capacitacion MECIP, Talleres con la STP, Ministeriv de Hacienda v 1a Red de Planificacion del Paraguay.

300

Formulacion y
Evaluacion en
participacion con las
direcciones afectadas; de
los Planes, Programas y
Proyectos
Institucionales. DGPN
1.2

Director

Coordinador

Secretario

Jefe Logistica

Jefe Proyectos

Encargado de

Asist. Analisis y

Asist. Monitoreo y

Asist. Archivo

Aux. Encuestas y Censos

112

Recepcion de los
requerimientos de
asistencia. - DGPN
1.2.1al

370 Mensual

1.2alT1.Recibir las
necesidades de cada
dependencia y
analizarlos.

120 Mensual

120

1.2a1 T2 Registrar en cl
sistema y libro de la
direccion

60 Mensual

5%

1.2a1T3.Remitir las
respuestas y

90 Mensual

7E - pag|

90

8%

Director

Coordinador

Secretario

Jefe Logistica

Jefe Proyectos

Encargado de

Asist. Analisis y

Asist. Monitoreo y

Asist. Archivo

Aux. Encuestas y
Censos




1.222T1. Verificacion del
expediente recibido de
cada direccion y unidad
académica.

120 Mensual

120

1.2a2T2 Remision del
expediente controlado al
drea de proyectos.

2 Mensual

0.02%

Recoleccion de los
insumos y materiales
referentes a las
dificultades detectadas. -
DGPN 1.2.1a3

Director

Coordinador

Secretario

Jefe Logistica

Jefe Proyectos

Encargado de

Asist. Analisis y

Asist. Monitoreo y
S

Pl
F

Asist. Archivo

Aux. Encuestas y Censos

1.2a3T1. Verificar los
insumos y materiales
referentes a las
dificultades detectadas,

120

Mensual

120

10%

1.2a3T2. Ajustes
correspondientes.

90

Mensual

8%

1.2a3T3. Imprimir los
reportes e informes.

60 Mensual

60

3%

Anilisis con la direccion
afectada, de los insumos
¥ materiales necesarios
para el cumplimiento de
los objetivos . - DGPN
1.204

Director

Coordinador

Secretario

Jefe Logistica

Jefe Proyectos

Encargado dc Estadi

Asist. Analisis v
Planificacion

Asist. Monitoreo v
Evaluacion

Asist. Archivo

Aux. Encucstas y
Censos

1.204T L Analizar el
Informe obrante en
archivo, correspondiente
a la direccion asistida.

120 Mensual

10%

1.224T2 Elaborar
borrador del Informe.

90 Mensual

=

1.204T3.Realizar los
ajustes correspondientes.

120 Mensual

120

10%

Acompaiiamiento en los
ajustes téenicos
ios. - DGPN

1.2.1a5

Director

Coordinador

Sccretario

Jefe Logistica

Jefe Proyectos

Encargado de
Estadisticas

Asist. Analisis y
Planificacién

Asist. Monitorco y
Evaluacién

Asist. Archivo

Aux, Encuestas y
Censos

1.2a6T1 Monitorear la
efectividad de los
ajustes realizados.

20 Mensual

100 Mensual

120

10%

Total horas
i i afio,

cargo:

=
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INSTITUCION: Rectorado UNE
) MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
/i \ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
L A, —
\j) vgtmm:omm 13
19932003
COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Diseiio Planta de Personal — Consolidado Institucion
N°: 61 Direccién General de Planificacion - DGPN -
Total Horas Total Horas/ Total Personal Total Personal Total Personal EQUIVALENTE
Funcionario mes —afio| Total Horas funcionario | Funcionario afio por EQUIVALENTE POR EQUIVALENTE POR Institucion
por PROCESOS mes por PROYECTO ANO Institucién PROCESO PROYECTO
(1) Cargos
Director 32 192 1 1 10
inad 9 54 1
Coordinador 1520 hs. - 00 00 1 10
Secretario Cooperacion en la 920 5520 1 1 10
formulacion del Plan
Jefe Logistica Estratégico 100 600 1 1 10
Institucional. DGPN
Jefe Proyectos 11 390 2340 1 1 10
Encargado Estadisticas 190 1140 1 1 10
Asist. Analisis y D2 . = i 660 : | 0
Planificacion Formula‘mon y
Evaluacion en
y ; participacion con las
S I\/I.(?nltoreo ¥ direcciones afectadas; 60 360 1 1 10
Evaluacion
de los Planes,
Asist. Archivo Programes y 145 870 1 1 10
Proyectos
Institucionales. DGPN
Aux. Encuestas y Censos 10
10




INSTITUCION: Rectorado UNE )
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

£
)\ ANIVERSARIO
. SRR} :;«;\:j::i)u I IR § 2]
COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL.
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Diseio Planta de Personal — Consolidado Institucion

N°: 61 Direccion General de Planificacion - DGPN -
Total Horas Total Horas/ Total Personal Total Personal Total Personal EQUIVALENTE
Funcionario mes | Total Horas funcionario | Funcionario afio por EQUIVALENTE POR EQUIVALENTE POR Institucion
—afio por PROCESOS| mes por PROYECTO ANO Institucion PROCESO PROYECTO

(1) Cargos

Director 1378 8268 1 1 10

Coordinador 875 5250 1 1 10
2 S. -

Secretario 1728 hs. 480 2880 i | 10

Asesoramiento

Jefe Logistica técnico. - DGPN 1.3 1155 6930 1 1 10

Jefe Proyectos 150 900 1 1 10

Encargado Estadisticas 50 300 1 1 10

Asist. Analisisy 160 960 ] | 10
Planificacion 2520 hs. -

Asist. Monitoreo y Implementacion y 0 0 | : 10

Evaluacion consolidacion del

Asist. Archivo Control Interno. - 0 0 1 1 10
DGPN 1.4

Aux. Encuestas v Censos 0 0 1 1 10

Total (), 4248 25488 10 10 10
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r: Prof. Dray Sapdka J3ietd Esquivel Fleytas. /
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q %
< . T

FECHA:




RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

NVIREDAD NAOONAL OF: 18%E
W

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 DGPN - Versién 2/Julio 2022

(1) Proceso/Subproceso:  GESTION GENERAL DE PLANIFICACION | ' Cédigo: DGPN0O

(2) Cargo: Director General de Planificacion hifvel e Autoridad (3) Estratégico G
Dependencia: Direccién General de Planificacién (4) Administrativo X
Nombre: Segin resolucién de nombramiento (5) Operativo

Cédigo: DGPN 1

(6) Objetivo del Cargo:

Formular y evaluar los Planes, Programas y Proyectos Institucionales; en participacién con las direcciones afectadas y en armonia con el Plan Estratégico Institucional y las directivas del
Rector.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Rector.

(8 ’Nivél de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1 Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes al Sistema de Planificacién de la Institucién.

8.2 Dirigir la formulacién y evaluacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo de corto, mediano y largo plazo, conforme al Plan Estratégico Institucidral.

8.3 Cooperar en la formulacién del Plan Estratégico Institucional. / ’“‘C’Cz\J
P AN

CTOn

~

§\4 :B\;rigir la elaboracién de Disefios de Modelos Organizacionales.

§§a§ Anélizar y evaluar los informes de avance de los proyectos en ejecucion.
AN

o'l

S

Flevtas




8.7 Analizar con el Coordinador de Planificacién Institucional y los Jefes de secciones, los objetivos y avances de los planes de trabajos de sus respectivas 4reas.

8.8 Colaborar con la Direccién General de Administracién y Finanzas, en la obtencién de los recursos necesarios para el cumplimiento de la misién y objetivos Institucionales.
8.9 Emitir opiniones técnicas e informes en materia de su competencia.

8.10 Supervisar el desempefio del personal administrativo a su cargo y proponer las sanciones, reconocimientos o promociones correspondientes.

8.11 Identificar e informar al Rector, de las necesidades de sistemas de informacion que colaboren en el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

8.12 Anaiizar las normas, directivas y otras disposiciones legales y administrativas que emitan los diferentes organismos publicos.

8.13 Establecer con sus colaboradores, las politicas para un proceso de mejora continua.

8.14 Asesorar al Rector en los aspectos que requiera.

BRI

i .
R e Sk
s 5 e
o i

Conocimientos: de PC, dominio d

Habilidades requeridas por el cargo: capacidad de liderazgo y gestion, creatividad, gerenciamiento y manejo de grupos de trabajo.

Formacién Académica y Capacitacién: Egresado universitario de las 4reas de Administracion, Contabilidad y/o Economia, Formacién en nivel de Especializacion o posgrado en 4reas de
Administracién, Contabilidad y/o Economia.

Experiencia Profesional: Experiencia laboral minima de 2 afios en cargos similares.

[\‘ , - 5{?‘“ "'.‘/: ‘ /.3 HACTE’A\/‘;\
r ) & RECTo. N LoF Al A\
Lo . - A, NN
N\ 2 Z, N AN

orado por: ProffDra. Sandra Fabiola Esquivel Fleytas
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RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRA’TEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

Dependencia: Direccién General de Planificacion

Nombre: Segun resolucién de nombramiento

Codigo: DGPN 4a

Depende dlrectamente del Jefe de Lo oistica. ]

8.1 Asignar drea y cargas de trabajo a encuestadores y censistas.

e —
8.2 Coordinar, apoyar y verificar las actividades de los encuestadores y censistas. P,O NAC’ONJE\\ Lo]
ECTOR‘V, <>e(\\ REACAN:

(J
s\ Llevar el control diario de avance de los encuestadores y censistas. \ / &\ Ger'e‘a\ < \

ﬁ;‘\ levar al jefe de Gestion logistica, los resultados de las encuestas o censos, asi como el comportamientb™de fas principales v ‘f Qque afectan\iesﬂlﬁmt()s estamentos (estudiantes,
‘g?centes egresados no docentes, directivos, funcionarios y empleados) ' J /
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8.5 Establecer los procesos, subprocesos y procedimientos necesarios, para el adecuado registro de las informaciones de los censos y encuestas realizados.

8.6 Proponer acciones correctivas, producto de evaluacién de procesos administrativos y académicos.

8.7 Elaborar informes estadisticos como resultado de los censos y encuestas realizados, mantener actualizada la cartografia censal.

8.8 Monitorear la implementacion efectiva de las encuestas y censos.

8.9 Realizar otras actividades encomendadas por la Direccidn.
8.10 Asesorar técnicamente a los encuestadores y censistas.

8.11 Diseiar, implementar y evaluar modelos estadisticos de informacién y encuestas/ censos, que se ajusten a las necesidades de informacién institucional.

rabajo en equipo

oo

__(10) Conocimientos y experiencias requeridas por

9.1 Responsabilidad, Organizacion, Puntualidad, Capacidad de Adaptacion, predisposicién para el t

Conocimientos: de matematicas y estadisticas, excelente manejo de las TICs, dominio de la comunicacién oral y escrita, buen manejo de relaciones puiblicas.

Habilidades requeridas por el cargo: Iniciativa, dinamismo, y elaborar informes técnicos de datos estadisticos.

Formacién Académica y Capacitacién: Egresado Universitario del 4rea Matematicas y Estadisticas con especializacién en areas afines al mismo.

Experiencia Profesional: en cargos similares.
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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 DGPN

Dependencia: Direccidn General de Planificacion

Nombre: Segun resoluciéon de nombramiento

Cédigo: DGPN 5

5?0'-‘
bRED i oA

sis de factibilidad y

A

Realizar los estudios y anali

e&:to?' ini

TN vy varde v il P R e tigaie, l‘ 3t Rgte
f.‘:'t';"f";r:f“l:t:‘ Al v J’dem Oldad dol Ca .:E;'" .
Depende directamente del Director General de Planificacion.
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8.1 Organizar y coordinar las actividades de su sector, con el Coordinador de Planificacién Institucional.

8.2 Verificar los trabajos realizados por el Encargado de Anilisis y Planificacion; asi también del Encargado de Monitoreo y Evaluacion.

8.3 Realizar los estudios y analisis de factibilidad que determinaran la viabilidad de los potenciales planes, programas y proyectos institucionales.

8.4 Emitir opinion técnica sobre los planes, programas y proyectos presentados por las distintas dependencias de la Institucion.

8.5 Asistir, en la formulacién y evaluacién de proyectos de las demds direcciones de la institucién.

6 Verificar los informes de evaluacion y monitoreo de los planes, programas y proyectos presentados por las demas direcciones y elevar informes sobre su grado\de ejecucié
[@djuntando las sugerencias de ajustes, en caso que sea necesario.

>

) ‘&\nalizar, evaluar y emitir opinién sobre la viabilidad de los planes, programas y proyectos; que fueren presentados a la institucidn y elevar informe a la Coordinacién de Planificacion

Nnstuicional. i}

\l

psentar informe periddico a la Direccién General sobre las actividades desarrolladas por su dependencia.

SM& f'qb i :u,x J

ofesore




8.9 Trabajar de manera coordinada con los demas sectores de la Direccién General de Planificacién, a efectos de intercambiar datos e informaciones relevantes.

8.10 Mantener de manera ordenada el archivo y otras documentaciones relacionadas a su dependencia.

8.11 Realizar la carga, seguimiento, actualizacién y monitoreo de la informacién del Link MECIP de la pagina web de la UNE.

de Planificacidn.

otras fu por el Director General
RS 3 7 c 7 i

@i

esponsabilidad, Org
e P e g R

Adaptacién y Formulacién, Elaboraci
SR el
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Conocimientos: De Administracién, Contabilidad o Economia, excelente manejo de las TICs, dominio de la comunicacidn oral y escrita, buen man
para trabajar en equipos heterogéneos en relaciones interinstitucionales, capacidad de liderazgo, habilidad de trabajo bajo presion.
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Habilidades requeridas por el cargo: Iniciativa, dinamismo, redactar, analizar y evaluar proyectos.

Formacién Académica y Capacitacidn: Egresado Universitario del drea de Contabilidad, Economia, Administracién y con especializacion en 4reas afines al mismo.

Experiencia Profesional: en cargos similares.
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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: Paradmetros definicion de Cargos

N°; 62

(1) Proceso/Subproceso:

(2) Cargo: Auxiliar de

G
s
T

Dependencia: Direccién General de Planificacion

Nombre: Segiin resolucién de nombramiento

h e 1 oy < o e
S il e 3

Realizar encuestas y/o censos encomendad Estadisticas en todas las
VA L 1A T 3 = -

EZS S R B PTG o Syr T R T — - e
[T e R = s P ilin A7) Nivel de Auto ‘Cargo RS % i iy = i : R ]

R

Ober info

8.2 Mantener ordenado el archivo y otras documentaciones relacionadas a su trabajo y su sector.

8.3 Aplicar el cuestionario para el grupo de personas indicado.

8.4 Llevar el control diario de la carga de trabajo cubierta y de las unidades pendientes.

8.5 Llenar los formatos de control que le sean asignados diariamente.

o)
"&%formar de las situaciones que obstaculizan la realizacién de su trabajo y sugerir las alternativas de soluciones.

Sav s

)
8.7 Ré‘qlizar otras actividades encomendadas por el encargado de Estadisticas.

St/




9.1 Equilibrio emocional, discrecion, dominio de la comunicacién oral, ser discreto y amable.

Conocimientos: Excelente manejo de PC, dominio de la comunicacion oral y escrita.

Habilidades requeridas por el cargo: Iniciativa, dinamismo y trabajo en equipo.

Formacién Académica y Capacitacién: Estudiante universitario.

| Experiencia Profesional: en cargos similares.

17 SEP 2073
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

Dependencia: Direccién General de Planificacion

Nombre: Segiin resolucién de nombramiento
Codlgo DGPN 4a 2

Dlsenar 1mplementar y evaluar sistemas de archnvxstlca que se ajuste a las necesidades mstltucwnales Yy asistir
N ~ 4 ' (7)Nivel de Autoridad del Cargo

__Depende dlrectamente del Encargado de Estadisticas.

8.1 Asistir y Coordinar las actividades del encargado de estadisticas.

8.2 Organizacién del Fondo Documental (clasificar, ordenar, describir).

8.3 Aplicar las Normas Internacionales de Descripcién Archivistica.

8.4 Gestion Documental.

8.5 Cooperar en la generacién de un sistema de informacién para el control, localizacién y digitalizacién de la mformaclon,estrateglca y operativg/

—— 8.6 Conservar el archivo. &\

. S 7
Servicio y control de préstamo de la archiva lia

}\ S\leccmn Traslado de la Documentacién.

[
) Lenar 1rﬁplementar y evaluar sistemas de archivistica, que se ajusten a las necesidades institucionales.
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8.10 Realizar otras funciones puntuales asignadas por el Director General de Planificacion.

.z

on,
Conocimientos: Curso de secretaria, excelente manejo de las PC, dominio de la comunicacién oral y escrita, buen manejo de relaciones publicas.
Formacién Académica y Capacitacién: Estudios universitarios relacionados al cargo, Curso de organizacién de documentos de archivos, Taller de gestién documental, Curso de archivalia.
Exper; ofesional: en cargos similares. 2 o
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%ﬁ\\ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
:—'-'.f—x

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
N" 62 DGPN

“TA sistent wd&”‘“:«ﬁ ﬁ‘%ﬁ?&?}mﬁ"

Dependencia: Direccién General de Planificacién

Nombre: Segiin resolucién de nombramiento

Codigo: DGPN 5a

8.1 Asistir y coordinar ias actividades del Jefe de Gestion dé Proyectos.

8.2 Dar soporte técnico y operativo en la elaboracién, implementacion de metodolo

gias y herramientas Institucionales en los procesos de diagnostico, linea base, monitoreo y evaluacion de
royectos e iniciativa

8.3 Monitorear el cumplimiento de planes operativos y estratégicos segiin actividades y metas.

8.4 Cooperar en la revisién y retroalimentacién de los informes.

8.5 Apoyar en la implementacién de las evaluaciones de impacto_de los proyectos.

8.6 Colaborar en el procesamiento y anlisis de datos.

/'\\,l:ﬂ:f{),«,
r _8, laborar informes memos y notas. /O m

Wa base de datos, registrar actividades y asistir en el estudio y andlisis de facti o ..,
l“ &




7 T

Conocimientos: Excelente manejo de PC, dominio de la comunicacion oral y escrita.

Habilidades requeridas por el cargo: Iniciativa, dinamismo y trabajo en equipo.

Formacién Académica y Capacitacion: egresado universitario de las 4reas de Econumia, Administracién o Contabilidad. Cursos en Formulacion y Evaluacion de Proyectos.

Experiencia Profesional: en cargos similares.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRA,TEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Dependencia: Direccién General de Planificacion

Nombre: Segtin resoluciéon de nombramiento

Cédigo: DGPN 5b

Realizar el momtoreo y Evaluacxon de los Planes Programas y Proyectos estrateglcos y operatlvos A51st1r al jefe de Gestlon de Pro ectos en todas las act1v1dades mherentes a su cargo.
iy e e 7) Nivel de Autoridad del Cargo :
Depende d1rectamente del Jefe de Gestlon de Proye tos

8.1 Organizar listados y registros de salidas de medios de verificacién e informacién procesada, garantizando la calidad de datos de las actividades del Proyecto.

8.2 Mantener actualizado el flujo de informacién del sistema de monitoreo y evaluacién que permita realizar los andlisis y reportes.

8.3 Certificar, que cada una de las actividades del proyecto esté debidamente registrada en el sistema de monitoreo y evaluacion.

8.4 Asegurar el respaldo de la informacién fisica y digital de las actividades del Proyecto.

8.5 Apoyar el desarrollo de nuevos instrumentos de reporte o actualizacién de los mismos.

8.6 Elaborar materiales complementarios para la adecuada realizacién de capacitaciones y otras actividades que se requieran para el adecuado desarrollo de los objetivo
/04/ \()P‘D “A("O s

nitorear, evaluar e informar el cumplimiento de los planes, programas y pr. m@{\y perativos, sugerir los;ajustes en caso necesarios.

27 AN

Eg}ftrolar la base de datos y registros de actividades.
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9.1 Equilibrio emocional, discrecién, dominio de la comunicacién oral, ser discreto y amable

Conocimientos: Manejo de Word, Excel, Power Point, dominio de la comunicacion oral y escrita.

Habilidades requeridas por el cargo: Iniciativa, dinamismo y trabajo en equipo.

Formacién Académica y Capacitacion: egresado universitario de las dreas de Ecoilomia, Administracién o Contabilidad y Especializacién en Formulacién y Evaluacién de Proyectos.

Experiencia Profesional: en cargos similares.
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- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

N ) COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62
@ Proceso/Su Procesos: GESTION GENERAL DE PLANIFICACION S

1‘(2) Cargo Jefe erProcesarmento y"Evaluaclén He

Dependencia: Direccién General de Planificacion

Nombre: Segin resolucion de nombramiento

Codigo: DGPN 4

(7) Nivel de Autondad delCargo .
Depende dlrectamente del Coordmador de Plamf icacion Instltucmnal

8.1 Elaborar los Formatos del MECIP, de la diréccic')n.

8.2 Asistir y acompafiar a todas las dependencias del Rectorado en la Implementacién del MECIP.

8.3 Verificar y corregir los Formatos recibidos de las dependencias.

8.4 Compilar los lotes de Formatos para aprobacién por el ETM y CCI.

8.5 Carga de Informes y Formatos en el Sistema de la Auditoria General del Poder Ejecutivo.

TN
X@Eboracmn del Informe General de la Implementacion del MECIP en la UNE.

\’ 78 = rar las Actas y Asistencias de las reuniones de los Equipos de Trabajos y Talleres.
o/ / = 7
o fe = < .~

%@p;gybnformamon y entrega de lotes para el andlisis. Sanda %{ il Flsy o
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8.10 Rubricar los Informes y Formatos correspondientes.

8.11 Asistir técnicamente a los Implementadores del MECIP de las distintas Unidades y Escuelas.

8.12 Realizar otras funciones puntuales asignadas por el Director General de Planificacién.

AL
ey

Conocimientos: Excelente manejo de las TICs, dominio de la comunicacién oral y escrita, buen manejo de relaciones publicas, tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos en
relaciones interinstitucionales, capacidad de liderazgo, habilidad de trabajo bajo presién.

Habilidades requeridas por el cargo: Iniciativa, dinamismo, dominio de estadisticas y matematicas.

Formacién Académica y Capacitacidn: Egresado Universitario del drea de Ingenieria Comercial, Contabilidad, Economia, Administracién o con especializacion en 4reas afines al mismo.
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Experiencia Profesional: en cargos similares.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRE CCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°:
() Proceso/Subproccso: GESTION GENERAL DE PLANIFICACION.

(2) Cargo: Secretaria

¥
i

Dependencia: Direccién General de Planificacion

Nombre: Conforme Resolucién de nombramiento.

8.1 Asistir y Coordinar las actividades de la Direccién General de Planificacion

8.2 Recibir a las personas que acuden a la dependencia, atender las llamadas telefénicas registrarlas e informar a donde corresponda

8.3 Elaborar actas, registro de asistencias, notas, memos e informes segfin se requiera

8.4 Convocar a reuniones requeridas por el Director General de Planificacién

N\ Controlar y solicitar los insumos y articulos necesarios para el normal desarrollo de las de actividades de la direccién

)
gl
8\6§>\eriﬁcar la correspondencia fisica y electronica de la direccién
N 5 %
5 ﬂ "Registrar y comunicar sobre las novedades al Director General de Planificacién y a los funcionarios afectados por tales situaciones. { ©

rmaciones y sgentarlas para la Memaria Anual del Rectorado y para la Rendicién de Cuentas de la UNE.
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8.9 Organizar y custodiar el archivo fisico y electronico del Director General de Planificacion.

8.10 Verificacién continia de las publicaciones del Link MECIP de la pagina web de la UNE.

i

dad, honestidad, tacto lealtad, organizacion, iniciativa y equilibrio emocional.

s

citmientos y experiencias requeridas por el cargo

A A

5
e

Conocimientos: Estudios universitarios relacionados al cargo, curso de secretaria, excelente manejo de las TICs, dominio de la comunicacién oral y escrita, buen manejo de relaciones
ublicas.

Habilidades requeridas por el cargo: Discrecidn, habilidad de trabajo bajo presi6n, amabilidad, organizacién y puntualidad.

Formaci6n Académica y Capacitacién: Escribania, Notariado y otros estudios universitarios relacionados al cargo.

ia Profesional: en cargos similares.
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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

Dependencia: Direcciéon General de Planificacion

Nombre: Conforme Resolucién de nombramiento.

Cédigo: DGPN 3
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8.1 Organizar y coordinar los distintos planes, programas y proyectos institucionales entre si; a fin de que desarrolle en armonia y equlllbrlo
8.2 Identificar con los jefes de éreas, la informacién que se debe generar, a fin de contar con un plan de trabajo de la direccién que facilite el desarrollo de las actividades y los controles de

resultado.

) 6\
%5_ }S\wr de 6 drgano consultivo en materia de planes de trabajo.
.6 /'IQ rmar al xrpctor General de Planificacién sobre las actividades desarrolladas y el logro de resultadok.




8.7 Realizar otras actividades encomendadas por el Director General de Planificacion.

8.8 Coordinar la formulacioén y actualizacién del Manual de organizacién y Funciones (MOyF).

8.9 Consolidar el Plan Operativo Anual de las distintas Direcciones Generales.

8.10 Supervisar los estudios y andlisis de factibilidad de los anteproyectos con el jefe de Gestidn de Proyectos.

8.11 Colaborar con el Director General de Planificacion, en la elaboracion de Disefios de Modelos Organizacionales; cooperar en la formulacion y evaluacién del Plan Estratégico Institucional.

9 1 Lealtad Responsabllldad Qrganlza01on Puntualidad, Capacidad de Adaptac10n y coordinacidn de grupos, predlsposwlon para el serv101o
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo j i

Conocimientos: De Administracion, Contabilidad o Economia, excelente manejo de las TICs, dominio de la comunicacion oral y escrita, buen manejo de relaciones piblicas, tener capacidad
para trabajar en equipos heterogéneos en relaciones interinstitucionales, capacidad de liderazgo, habilidad de trabajo bajo presion.

Habilidades requeridas por el cargo: Iniciativa, dinamismo, demostrar apertura a cambios, redactar y analizar informes técnicos.

Formacién Académica y Capacitacién: Egresado Universitario del drea de contabilidad, Economia, Administracion o con especializacion en éreas afines al mismo.

Experiencia Profesional: en cargos similares.
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il MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ES'I‘RATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos
Ne: 62
(1) Macroproceso: Gestion de Tecnologia Cddigo: DGTI 5
(2) Cargo: Coordinador Nivel de Autoridad (3) Estratégico
| Dependencia: Direccion General de Tecnologia 4 (4) Administrativo x
Nombre: Coordinador (5) Operativo
Codigo:
(6) Objetivo del Cargo:
Desarrollar y Coordinar Sistemas de Informacién. haciendo uso de las herramientas v metodologias computacionales adecuadas. analizando necesidades. a fin de satisfacer los requerimientos
de la Institucion.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Ejecucion

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
Planificar la actividad o trabajo de andlisis y disefio de sistemas.
Organizar a todos los elementos que intervienen en el proyecto (técnicos de andlisis y disefio. programadores. usuarios. equipamiento, etc.)

Estudiar el sistema de direccion Yy organizacion e informacion de la entidad.
Disefar el nuevo sistema informativo. desde un punto de vista funcional, en primera instancia.

Representar algoritmicamente los procesos que se realizan en cada tarea funcional integrante del sistema que se disefia.
Elaborar las soluciones a los procedimientos manuales que requiera el sistema.

Elaborar la documentacién técnica y de utilizacion del sistema.

Programar, cuando se requiera. la solucién automatizada de una determinada tarea. utilizando el software y los métodos requeridos; aplicando las normas de trabajo que estén
establecidas dentro del grupo para elaborar y documentar los programas. )

7

Implantar el sistema. Demostrar su operacién.

) Profesora

Tacnologia



(9) Cualidades requeridas por el Cargo

solucionar los problemas

disefiar soluciones factibles

correcta aplicacion de herramientas

Comunicador con capacidad para relacionarse con los demas durante extensos periodos
experiencia en computacién

€tica personal y profesional

Habilidades requeridas por el cargo: Elaborar informes técnicos, Analizar y sintetizar informacién, Establecer relaciones interpersonales, Organizar, supervisar y coordinar actividades propias
del 4rea, Realizar estudios de factibilidad.

Experiencia Profesional: Ex periencias en el desarrollo de sistemas, minimo de 2 afios

v
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[ INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTR{\TEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

N°: 62

(1) MACROPROCESO: GESTION DE TECNOLOGIA.

Cddigo: DGTI 2

(2) Cargo: Asistente de la Direccion General de Tecnologia Nivel de Autoridad
Dependencia: Direccion de Tecnologia 5

Nombre: Asistente de la Direccion Gral. de Tecnologia

Codigo:

(6) Objetivo del Cargo:

-Realizar trabajos de a oyo al Director.

-Soporte y asistencia a todos los funcionarios del rectorado y las facultades.

-Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de sy cargo solicitase su jefe inmediato.

- Capacitar a usuarios en el manejo de los sistemas de informacion y aplicaciones.
-Asistir en el funcionamiento de las aplicaciones desarrolladas

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion

(3) Estratégico

(4) Administrativo
(5) Operativo X

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

-Atender y resolver las consultas ¥ problemas técnicos que formulen los usuarios.

-Brindar soporte diario en el uso del software y hardware a los usuarios,

-Instalacién y configuracién del aplicativo UNESYS

-Realizar otras actividades conexas con sus funciones y todas aquellas encomendadas por el jefe inmediato

- Organizar técnicamente un sistema de archivo dgil y funcional para todos los documentos de la Direccién Gral. de Tecnelogia.

oxai=

! u'ral d
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- Producir todas las informaciones requeridas por el Jefe Inmediato. relacionadas a la Direccién Gral. de Tecnoloé/a‘-’}”f AL
- Recepcionar y archivar documentos

- Mangjar con _eficiencia los sistemas informéticos implementados en Ia Institucion.




- Apoyar en la organizacién de eventos organizados por la UNE.
-Apoyo del equipo técnico MECIP

(9) Cualidades requeridas por el Carg

-Estudiante Universitario
-Nacionalidad Paraguaya
-Buen manejo de PC

-Formacion en el manejo de archivos y catalogacién de documentos
-Dominio de las relaciones Piblicas y Humanas
-Ser prudente con el manejo de informacién
-Buena presencia.

(10) Conocimientos Y experiencias

equeridas por el cargo

Conocimientos:
-Excelente manejo de las Tics.

personas
Formacién Académica Capacitacion:
- Ing

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior

12 SEP 2023
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

Ne:

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

62

(1) Macroproceso: Gestién de Tecnologia.

Cddigo: DGTI 4a

(2) Cargo: Soporte Técnico |

Dependencia: Direccion General de Tecnologia

Nombre: Soporte Técnico |

Codigo:

(3) Estratégico

(4) Administrativo

(5) Operativo X

(6) Objetivo del Cargo:

Realizar trabajos de soporte Y mantenimiento de los equipos informaticos del Rectorado y de la UNE.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Ejecucion

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

Soporte, mantenimiento y asistencia técnica de los equipos informéticos de todas las dependencias del Rectorado.

Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Jefe Inmediato

Realizar otras actividades conexas con sus funciones. y todas aquellas asignadas por el Jefe Inmediato.

Apoyar en otras tareas asignadas segun necesidad y urgencia del caso.

Apoyo de Equipo Técnico MECIP.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Responsable. Organizado, o

. v A x> s pe ",’ 3 -
Buen comunicador con el usuario, paciente, dindmico/Piscfetidn:-

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por:él carge .,

[ /

Conocimientos:

Iepresoria:

S

Habilidades requeridas por el cargo:

2] e,
N £

. - . ~ PN e : Al g
Buen instructor. buen uso de las herramientas informaticas.—-.~

Formacién Académica v Capacitacion:

T Re——" ]




Ing. en Sistemas, Lic. en Analisis de Sistemas de Ia misma forma las carreras afines.

Experiencia Profesional:

-Capacitacién en el 4rea de Hardware, Software, Redes y formacién continua,

Experiencia de al menos 6 (seis) meses en cargos similares

12 SEP2023




L INSTITUCION: Rectorado UNE

- Omiversario
1o MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTR{\TEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicién de Cargos

Ne: 62

(1) Macroproceso: Gestion de Tecnologia.

Cédigo: DGTI 5 a2
(2) Cargo: Programador. Ejecutivo (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General de Tecnologia (4) Administrativo

| Nombre: Programador. =
Cdédigo: S
(6) Objetivo del Cargo:

Desarrollar programas de computacion mediante un anglisis previo. disefiando soluciones l6gicas. con las herramientas computacionales adecuadas. a fin de satisfacer los requerimientos de la
institucion.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion.

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

Brindar Soporte Técnico en cuanto a Hardware y Software.

Desarrollar nuevos aplicativos.

- Mantenimiento de los aplicativos existentes a Nivel UNE.

- Realizar otras actividades conexas con sus funciones, y todas aquellas asignadas por el Jefe Inmediato.

- Apoyar en otras tareas asignadas segiin necesidad y urgencia del caso.

- Apoyar al Equipo Técnico MECIP.

(9) Cualidades requeridas or el Cargo

- Paciencia - _Responsabilidad - Eficiencia
- Empatia - Discrecion :
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo 778
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Conocimientos: Herramientas para el desarrollo de aplicaciones y codificacién de pro, gramas, lenguaje de programacién, manejo de Base de Datos relacional, software de oficina.

Habilidades requeridas por el cargo: Sintetizar la informacién relevante, depuracion de programas, buen relacionamiento para la comunicacioén e intercambio de informacién, seguir instrucciones,

Formacién Académica y Ca acitacion: Ing. en Sistemas, Lic. en Analisis de Sistemas o Programador, de la misma forma las carreras afines,

Experiencia Profesional: Desarrollo de aplicaciones.
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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

Ne°: 62

(1) Macroproceso: Gestion de Tecnologia.
Cddigo: DGTI 5al
Ejecutivo

(2) Cargo: Programador
Dependencia: Direccion General de Tecnologia
Nombre: Programador
Codigo:
(6) Objetivo del Cargo:
Desarrollar programas de computacién mediante un andlisis previo. disefiando soluciones I6gicas. con las herramientas computacionales adecuadas. a fin de satisfacer los requerimientos de la
Institucion.

lﬁ'

(4) Administrativo
(5) Operativo X

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

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

- Brindar Soporte Técnico en cuanto a Hardware y Software.

- Desarrollar nuevos aplicativos.

- Mantenimiento de los aplicativos existentes a Nivel UNE.

Apoyar al Equipo Técnico MECIP.

- Paciencia - Responsabilidad - Eficiencia
- Empatia - Discrecién

i SRR Bon =
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Conocimientos: Herramientas para el desarrollo de aplicaciones y codificacién de programas, lenguaje de programacion, manejo de Base de Datos relacional, software de oficina.

Habilidades requeridas por el cargo: Sintetizar la informacion relevante, depuracién de programas, buen relacionamiento para la comunicacidn e intercambio de informacioén, seguir instrucciones.

Formacién Académica y Capacitacién: Ing. en Sistemas, Lic. en Analisis de Sistemas o Programador, de la misma forma las carreras afines.

Experiencia Profesional: Minimo 2 afos de desarrollo de sistemas informaticos.

12 SEP 202
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INSTITUCION: Rectorado UNE
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTR}'\TEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Ne: 62

(1) Macroproceso: Gestién de Tecnologia.

Cddigo: DGTI 5a
Ejecutivo | 3) Estratégico |

(4) Administrativo
(5) Operativo X
Cdédigo:
(6) Objetivo del Cargo:

Desarrollar programas 