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Resolucion N° 2168/2023

Por la cual se aprueba la actualizacion del Manual de Cargos y Funciones, Version 4:
Setiembre/2023 del Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

Ciudad del Este, 12 de setiembre de 2023.

VISTO: El Memorandum DGPN N° 037/2023 de la Direccion General de
Planificacion, “y”;

CONSIDERANDO: Que, mediante el referido memordndum se presenta a consideracion del
Rector, la “Revision y Actualizacion de las Evidencias Documentales del
MECIP:2015” del Rectorado-UNE, correspondiente al ejercicio 2023.

Que, en el Acta ETM N° 037/2023 se plasman las sugerencias del Equipo
Técnico MECIP, referente al “Estudio de Revision y Actualizacion de las
Evidencias Documentales del MECIP:20157.

Que, seglin consta en el Acta CCI N° 004/2023 del Rectorado-UNE, el
Comité de Control Interno se reune para analizar las sugerencias del Equipo
Técnico MECIP, referente al “Estudio de Revision y Actualizacion de las
Evidencias Documentales del MECIP:2015” correspondiente al Rectorado-
UNE, cuya propuesta consta en el ACTA ETM N° 005/2023.

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 tecnologica, asi como la extension universitaria.

Que, las universidades son autonomas. Estableceran sus estatutos y formas
de gobierno y elaboraran sus planes de estudio de acuerdo con la politica
educativa y los planes de desarrollo nacional. Se garantiza la libertad de
enseflanza y la de la catedra. Las universidades, tanto publicas como
privadas, seran creadas por ley, la cual determinara las profesiones que
necesiten titulosuniversitarios 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
esesentido se faculta plenamente a la Institucion de Educacion Superior de
realizar actos pertinentes para el cumplimiento de sus fines.
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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 institucion 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 principios, facilitando el
proceso de implementacion y consolidacion del Control Interno.

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 aprucba 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 Pablicas
delParaguay - MECIP 2015, en su COMPONENTE CONTROL DE LA
PLANIFICACION, REQUISITO B.3, requiere la definicion y actualizacion
de los puestos de trabajo, con base a las competencias requeridas por las
actividades y tareas identificadas en el despliegue de los procesos, como asf

también, los perfiles de puestos demandados para cada cargo de la estructura
organizacional.

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 extensién en el
area 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 Resolucion 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 Int 0 para Instituciones Publicas del
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Que, la Resolucion de la Asamblea Universitaria N° 01/2022, de fecha 25 de
febrero de 2022, aprueba la actualizacién del Plan Estratégico Institucional
dela Universidad Nacional del Este, Periodo 2022-2026.

Que, la Resolucion Rectorado N° 1966/2023 aprueba la actualizacion del
PlanEstratégico del Rectorado, de la Escuela de Posgrado y de la Escuela
Superiorde Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este, Periodo 2022-
2026. Version 5: Agosto/2023.

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 a la necesidad
institucional.

Por tanto, en base a las consideraciones que anteceden y demas normas
vigentes concordantes al caso que nos ocupa, existiendo la necesidad de

emitir la disposicion 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 Ia actualizacion del Manual de Cargos y Funciones, Version 4
Setiembre/2023 del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, cuyo documento

y Formato N° 62 Pardmetros Definicion de Cargos, se adjuntan y forman parte de la
presente resolucion.

Articulo 2°  ESTABLECER que la presente resolucién 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
dela Universidad Nacional del Este.

Articulo 3° DISPONER que a partir de la revision primera del Manual de Cargos y Funciones
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/afio, y
secuencialmente la siguiente numeracién conforme a los cambios realizados, en
concordancia con la Resolucién del Rectorado N° 1664/2019.

Articulo 4° ESTABLECER la revision periddica del Manual de Cargos y Funciones del
Rectorado de la Universidad Nacional del Este, para asegurar que permanezcan
pertinentes y apropiados conforme a la necesidad institucional
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Articulo 5°  RESPONSABILIZAR a la Direccion General de Talento Humano y a la
Dependencia de Comunicaciones del Rectorado, la socializaciéon y sensibilizacion
continua de lo dispuesto en la presente resolucion.

Articulo 6° DEROGAR la Resolucion del Rectorado N° 1692/2022.

Articulo 7°  COMUNICAR a quienes correspondan, y cumplido, archivar.
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MANUAL DE FUNCIONES Y ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

§ Comipin Xim B Koarny
X Tolofox <566 6157547080
@ ewaine oyt

Direccion General de Planificacién del Rectorado-UNE
Ciudad del Este, OCTUBRE de 2023
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Siglas Identificativas:

Sigla Descripeion

AUUNE Asamblea Universitaria de la UNE
CSUUNE Consejo Superior Universitario de la UNE
COAMBUNE Comité Ambiental de la UNE

CONCITUNE  Centro de Desarrollo e Innovacion Tecnoldgica
de la UNE
RR Rector
VR Vicerrector
Al Auditoria Interna
AJ Asesoria Juridica
CS Comunicaciones
DGRS Direccion General de Relaciones Internacionales
GE Secretaria de Gabinete
DGAC Direccion General de Aseguramiento de la
Calidad
DGAA Direccion General Académica
DGIN Direcciéon General de Investigacion
DGPN Direccion General de Planificacion
DGTI Direccion General de Tecnologia e Innovacion
DGIF  Direccion General de Infraestructura y
Fiscalizacion
DGEN Direccion General de Extension
ESPO Escuela de Posgrado
ESBA Escuela Superior de Bellas Artes
SG  Secretaria General
AIL Asesoria Institucional WEB
OTRI  Asesoria Oficina de Transferencia de Resultados de
Investigacion
DPySS Direccion de Programas y Servicios Sociales
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Competencias requeridas para el cargo:

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. [Iniciativa.

4. Integridad.

5. Flexibilidad.

6. Autocontrol.

7. Trabajo en Equipo.

8. Responsabilidad.

9. Creatividad.

10. Respeto
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1. Introduccion

El Manual de Funciones y Estructura Organizacional, constituye el documento formal que compila las
diferentes descripciones de puestos de trabajo de una organizacion. Es el resultado del estudio de los
puestos de trabajo, imprescindible para llevar a cabo la correcta gestion del talento humano en el
Rectorado, la Escuela de Posgrado y la Escuela Superior de Bellas Artes de la Universidad Nacional
del Este, como herramienta técnica necesaria para la gestion y desarrollo de las personas que trabajan
en la institucion mencionada, contiene en forma ordenada y sistematica, informacion relevante para el
desarrollo y ejecucion de las funciones. Este instrumento tiene por finalidad organizar la estructura
interna de la institucion, mediante la definicion de la mision de cada puesto de trabajo, y la definicién
de funciones generales y especificas asignadas a cada puesto que conforma la estructura
organizacional; asi como los requerimientos en materia de perfiles y conocimiento, experiencia y
demas competencias exigidas para el desempefio, asi como indicadores de desempefio, que buscan
garantizar el cumplimiento de los objetivos trazados por el Rectorado de la Universidad Nacional del
Este.

La observacion de su rendimiento, mediante la aplicacion de los estandares de control, exigidos por los
entes de contralores, revela el poco avance en la implementacion efectiva de los Componentes
Actividades de Control y de Comunicacion, la cual es fundamental para la efectividad de las
estrategias de comunicaciéon implementadas en el Rectorado, la Escuela de Posgrado y la Escuela
Superior de Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este, cuyos resultados formulan
habitualmente las politicas, directrices generales y especificas, a cada proceso/procedimiento, para el
rendimiento 6ptimo de la organizacion universitaria en la prestacion e impacto de los servicios.

Este manual elaborado de manera participativa registra, por tanto, los requerimientos béasicos para el
funcionamiento de la Informacién y Comunicacidn, basados en los Estandares de Informacién Interna,
Externa, Sistemas de Informacion; Estandares de Macroprocesos, Procesos y Procedimientos
disefiados; Estdndares de Planes y Programas y la Politica de Comunicacion Institucional, definida en
el Macroproceso.

Su funcionamiento 6ptimo estara sujeto a la dindmica de Gestion Institucional Publica basada en los
retos, compromisos y demandas del contexto socio-cultural, tecnoldgico y medio ambiental.

Descripcion del Manual
El Manual contiene: Macroprocesos, procesos, subprocesos y actividades por dependencias:
Ubicacion del Puesto en la Organizacion: La Estructura organica y funcional de la
dependencia.
Manual de Funciones y Estructura Organizacional del Rectorado, la Escuela de Posgrado y la
Escuela Superior de Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este.
Codigo: MFEO-REC.UNE 2023 Versién: 04/Octubre 2023 Aprobado por Resolucion del
Rectorado UNE N° 2168/2023 de Fecha de aprobacion: 12/09/2023.
Denominacion del Cargo: Se describe la denominacion del puesto de trabajo - Orden de
Importancia Acorde a la Finalidad.
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- Relacion Jerarquica: Se especifica la ubicacion del puesto de acuerdo a la estructura, sea ésta
organizacional y/o funcional, nivel de dependencia, (superior, inferior) y areas bajo su
responsabilidad.

+ Perfil para ocupar el cargo: Se han descripto los requerimientos del puesto, sean estos minimos
requeridos u opcionales deseables, educaciéon formal y conocimientos acreditados,
habilidades y competencias para el ejercicio del cargo.

+ Descripcidn Detallada de Funciones: Se describe las funciones a realizar por cada persona que
integra la estructura organizacional de la Institucion.

- Observaciones: Se especifican otras exigencias a ser consideradas en los Perfiles de Puestos de
Trabajo:

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

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas
vigentes.

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes Funciones Generales del Puesto: En concordancia
con los criterios de clasificacion de puestos de trabajo (CPT) y el Sistema Integrado
Centralizado de la carrera Administrativa(SICCA), se ha determinado especificar las
funciones generales Manual de Funciones y Perfiles del Rectorado UNE - Codigo: MFEO-
REC.UNE 2023 Version: 04/Setiembre 2023 Aprobado por Resolucion del Rectorado UNE
N° 2168/2023 de Fecha de aprobacion: 12/09/2023, que cada puesto de trabajo debera
contener, bajo las condiciones de Planificacion, Direccion, Ejecucion y Control. Funciones
Especificas: Se describieron las funciones especificas de cada puesto de trabajo, de acuerdo a

los procesos y subprocesos identificados en cada dependencia, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
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2. Organigrama General del Rectorado UNE, 2023.

Asambiea Universiana

Comite Ambiental de B UNE

Secretaria de Gabinete
Audtons Intema
Admnistrador UNESYS

53
Transferenca de
Resuitados de

Invaoon
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3. CONDUCCION SUPERIOR ESTRATEGICA
1. DENOMINACION DEL CARGO ASAMBLEA UNIVERSITARIA DE LA UNE

- AUUNE

2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable de llevar adelante el

seguimiento de las gestiones relacionadas a los
aspectos ambientales de la UNE.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Docentes de la UNE que reune los méritos
necesarios y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el

Rector.
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Integrar el Comité Ambiental de la UNE;
5.2  Ejercer las representaciones y funciones que el Rector le asigne;

53  Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de proteccion
ambiental,

CONDUCCION SUPERIOR ESTRATEGICA

1. DENOMINACION DEL CARGO CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
DE LA UNE - CSUUNE
2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable de llevar adelante el

seguimiento de las gestiones relacionadas a los
aspectos ambientales de la UNE.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Docentes de la UNE que retine los méritos

necesarios y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el
Rector.

3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1  Integrar el Comité Ambiental de la UNE;
5.2 Ejercer las representaciones y funciones que el Rector le asigne;

53  Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de proteccion
ambiental.
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1. DENOMINACION DEL CARGO Comité Ambiental de la UNE - COAMBUNE
2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable de llevar adelante el

seguimiento de las gestiones relacionadas a los
aspectos ambientales de la UNE.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Docentes de la UNE que retine los méritos

necesarios y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el
Rector.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Integrar el Comité Ambiental de la UNE;
5.2 Ejercer las representaciones y funciones que el Rector le asigne;

53  Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de proteccion
ambiental.

CONDUCCION SUPERIOR

1. DENOMINACION DEL CARGO Rector - RR

2. DESCRIPCION SUMARIA Es el ejecutivo de la Universidad Nacional del
Este, y consecuentemente del Rectorado. Es el
representante legal de la Universidad y la
maxima autoridad del Rectorado, en donde es el
responsable directo de la direccion, orientacion y
funcionamiento.

3. RELACION JERARQUICA Tiene autoridad directa sobre:

Vicerrector

Secretario General
Directores Generales
Asesores

Secretario de Gabinete
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | Docente de la UNE que retine los méritos y

cumpla con los requisitos establecidos por el
Estatuto de la UNE. Es electo por la Asamblea
Universitaria de la UNE.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Ejercer la representacion legal de la Universidad,;
5.2 Cumplir y hacer cumplir el Estatuto de la UNE, Carta Organica, y los reglamentos de la
Universidad Nacional del Este;

53 Nombrar a los Decanos y Vice Decanos electos por sus respectivos Consejos
Directivos;

5.4 Nombrar al secretario general y a los demas funcionarios dependientes directamente de
la administracion de la UNE y a propuesta de las unidades académicas, a los
funcionarios de las mismas;

5.5 Nombrar y remover al personal administrativo. de la uy 1versidad de acuerdo con la Carta
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Orgéanica y el Reglamento General de la UNE y en concordancia con las leyes
administrativas vigentes;

5.6 Adoptar las medidas necesarias y urgentes para el buen gobierno de la universidad, con
cargo de dar cuenta al Consejo Superior Universitario;

5.7 Firmar conjuntamente con el secretario general de la Universidad Nacional del Este y
los responsables de las distintas Unidades Académicas, titulos, diplomas de grados,
distinciones y honores universitarios que de acuerdo con el Estatuto de la UNE, Carta
Organica de la Universidad Nacional del Este, se otorguen;

5.8 Convocar al Consejo Superior Universitario a reuniones ordinarias y extraordinarias;

5.9 Presidir las deliberaciones del Consejo Superior Universitario con voz y voto y decidir
en caso de empate;

5.10 Elevar a la autoridad nacional competente el presupuesto anual de la universidad,
elaborado y aprobado por el Consejo Superior Universitario;

5.11 Elevar al Consejo Superior Universitario la Memoria Anual de la Universidad Nacional

del Este y las cuentas de inversion del ejercicio fiscal correspondiente;

Disponer por si solo los pagos previstos en el presupuesto de la universidad;

Convocar y presidir las reuniones de la Asamblea Universitaria y del claustro docente

de la Universidad Nacional del Este;

5.14 Conceder permisos al personal de acuerdo a lo establecido por la Ley.

W N

A Lh
—_—

1. DENOMINACION DEL CARGO Vicerrector - VR
2. DESCRIPCION SUMARIA Es el encargado de asumir la titularidad del
Rectorado en los casos de ausencia o
impedimento del Rector, de acuerdo a lo
establecido por Estatuto de la UNE.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector
Tiene autoridad directa sobre:

Secretario General

Directores Generales

Asesores

Secretario de Gabinete
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Docente de la UNE que retne los méritos y
cumpla con los requisitos establecidos por el
Estatuto de la UNE. Es electo por la Asamblea
Universitaria de la UNE
3. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Integrar el Consejo Superior Universitario con voz y voto;

5.2 Ejercer las representaciones y funciones que el Rector le asigne;

5.3 Asumir la titularidad del Rectorado en los casos previstos en el Estatuto de la
UNE, Carta Organica de la Universidad Nacional del Este.

P \),u.CfU;w .
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1. DENOMINACION DEL CARGO Centro de Desarrollo e  Innovacion
Tecnologica de la UNE - CONCITUNE
2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable de llevar adelante el

seguimiento de las gestiones relacionadas a los
aspectos técnicos que implica el uso
tecnoldgico, ya sean aplicativos, sistemas,
pagina web y las actualizaciones pertinentes de
los mismos.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Docentes de la UNE que retne los méritos

necesarios 'y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el
Rector.

3. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Integrar el Centro de Desarrollo e Innovacion Tecnologica de la UNE;

5.2 Ejercer las representaciones y funciones que el Rector le asigne;

53  Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de Desarrollo e
Innovacion Tecnoldgica de la UNE.

1. DENOMINACION DEL CARGO Comité Ambiental de la UNE - COAMBUNE
2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable de llevar adelante el

seguimiento de las gestiones relacionadas a los
aspectos ambientales de la UNE.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Docentes de la UNE que retine los méritos

necesarios 'y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el
Rector.

5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1  Integrar el Comité Ambiental de la UNE;
5.2 Ejercer las representaciones y funciones que el Rector le asigne;

53  Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de proteccion
ambiental.
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1. DENOMINACION DEL CARGO Comité de Tecnologia de la UNE -
COTECUNE
2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable de llevar adelante el

seguimiento de las gestiones relacionadas a los

aspectos tecnologicos de la UNE.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Docentes de la UNE que retine los méritos
necesarios 'y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el

Rector.
B DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1  Integrar el Comité de Tecnologia de la UNE;
5.2 Ejercer las representaciones y funciones que el Rector le asigne;

5.3  Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de proteccion de la
tecnologia y la innovacion continua.

1. DENOMINACION DEL CARGO Administrador UNESYS - ADSYS
2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable de llevar adelante el

seguimiento de las gestiones relacionadas a los
aspectos de administracion del sistema
informatico de la UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Profesional 'y especialista en sistemas

informaticos que reune los méritos necesarios
y cumpla con los requisitos establecidos para

la misma, designado por el Rector.
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1  Planificar, controlar y realizar el seguimiento en la utilizacion del sistema
informatico de la UNE;

5.2 Ejercer las representaciones y funciones que el Rector le asigne;

Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de proteccion al
sistema informatico institucional.

i ——
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4. ORGANIGRAMA AUDITORIA INTERNA — AI100
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| DEPENDENCIA: 4. AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL

DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

| CODIGO: A100

1. DENOMINACION DEL | AUDITOR/A GENERAL- ALl
CARGO » o

2. DESCRIPCION SUMARIA Coadyuvar a mejorar la gestion institucional, ejerciendo
en forma constante acciones de control y actividades
afines, sobre las operaciones financieras, de gestion
administrativa y académica realizadas por la
Universidad, efectuadas con posterioridad a su
ejecucion, tendientes al cumplimiento de los objetivos,
de manera sistematica, conforme al marco juridico
administrativo, asi como al plan y cronograma
aprobados por la Maxima Autoridad.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector.

Tiene autoridad directa sobre la secretaria, los
Auditores de las 4dreas de Gestion, Financiera,
Especializada y Forense.

4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.
- Compromiso con la calidad de trabajo.
- Conciencia organizacional.
- Iniciativa.
- Integridad.
- Flexibilidad.
- Autocontrol.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.

4.2. Formacion académica -Exigencia minima: Profesional universitario de las
carreras de Ciencias EconOomicas, Administrativas,
Contables o Derecho.

- Opcionales convenientes: Post Grado, Maestria,
Doctorado.

4.3. Competencias personales y | - Experiencia especifica: como minimo requerido 5 afios

profesionales en labores de Auditoria Interna en Instituciones
Publicas o Privadas.

- Conocimientos sobre Control Interno (COSO/MECIP,

MAGU, STIAGPE).

- Conocimientos sobre Jeyes que rigen la Funcion
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Publica en el ambito administrativo — financiero del
Estado.

- Conocimiento de estandares de Calidad.

Negociacion y Resolucion de conflictos.

- Habilidad analitica y toma de decisiones.

- Habilidad de comunicaciones en idioma espafiol y
guarani, opcional habilidad comunicacional en lengua
extranjera.

- Manejo de herramientas informaticas, redes, SICO.

- Conocimiento acabado y técnico donde desempefiara

sus funciones.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de manejar informacion confidencial.

S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Auditoria.
. Dirigir y orientar los trabajos de Auditoria.
5.3. Implementar estrategias y acciones preventivas y/o correctivas para el logro de los
objetivos propuestos.
5.4. Analizar y evaluar el Sistema de Control Interno de la Institucion con la base del MECIP.
5.5. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

5.6. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).

1 DENOMINACION DEL | SECRETARIA-ASISTENTE -~ AL 2
CARGO

2. DESCRIPCION SUMARIA Ejecutar los trabajos asignados y documentar
procedimientos de auditoria aplicados, en base a la
gjecucion de los trabajos de recopilacion,
procesamiento y anélisis de informacion propias de las
actividades de auditoria.

3. RELACION JERARQUICA Depende del/la Auditor/a General.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.
-Manejo de herramientas informaticas.
-Compromiso con la calidad de trabajo.
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- Iniciativa.
- Integridad.
- Flexibilidad.
- Autocontrol.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.
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 informacion confidencial.
-Manejo de herramientas informaticas.
4.2. Formacién académica - Estudiante universitario de las carreras de Ciencias
Economicas, Administrativas o Contables.
4.3. Competencias personales y | - Experiencia especifica: como minimo requerido 6
profesionales meses y como opcional conveniente 1 afio en labores
de Auditoria Interna en Instituciones Publicas o
Privadas.
- Conocimientos sobre Control Interno (MECIP,
MAGU).
- Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcion
Publica en el ambito administrativo — financiero del
Estado.
- Conocimiento de estandares de Calidad.
D DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Asistir a los Auditores en la ejecucion de los trabajos de recopilacion, procesamiento y
analisis de informacion propias de las actividades de auditoria.
5.2. Comunicar al jefe/a inmediato/a los hallazgos, sugerir procedimientos alternativos para
la mejora continua.
5.3. Presentar al jefe/a inmediato/a el borrador de informes parciales sobre los hallazgos
significativos u observaciones.
5.4. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.
5.5. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).
1. DENOMINACION DEL | PROFESIONAL AUDITOR FORENSE - Al6
CARGO
2. DESCRIPCION SUMARIA | Optimizar la labor de control propia de la Auditoria
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Interna Institucional-AlL a los efectos del esclarecimiento
de indicios de infracciones y de hechos punibles,
conforme a lo establecido en las normas previstas.

3. RELACION JERARQUICA

Depende del/la Auditor/a General.

4, PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

— Nacionalidad Paraguaya con Experiencia especifica:
como minimo requerido 5 aflos en labores de
Auditoria Interna en Instituciones Publicas o
Privadas.

4.2. Formacion académica

- Profesional Universitario de las carreras de Ciencias
Contables, Administrativas, Economia, Derecho o
carreras afines a las mismas.

- En el drea de Auditoria Gubernamental formacion
especial.

- Poseer capacitacion sobre Auditoria Forense.

4.3. Competencias personales y
profesionales

— Conocimientos sobre Control Interno
(COSO/MECIP, MAGU, AUDITORIA FORENSE).

— Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcion
Publica en el ambito administrativo — financiero del
Estado.

— Conocimiento de estdndares de Calidad.

— Conocimiento del negocio, comprendiendo su
funcionamiento y forma de planificar, administrar y
controlar. Adoptar una mente estratégica a fin de
cumplir con una funcion investigadora de la gestion
institucional.

— Presentacion 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
informacion.

—~ Desarrollo de habilidades de investigacion, en
especial en los tipos de fraudes y delitos que se
pueden cometer en las entidades, dreas vulnerables.

— Capacidad de tomar decisiones, liderazgo,
investigacion y de recursos para cumplimiento de sus
objetivos.

— Profundidad en el analisis, generacion de dudas
razonables y sospechas, busqueda de indicios.

— Reconocimiento de riesgos y evaluacion de controles.

— Interpretacion de informacion financiera.

— Adopcién de técnicas innovadoras de auditoria para
prevenir hechos delictuosos;

S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
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5.1.  Proveer servicios técnicos para la deteccion, recoleccion y mantenimiento de

elementos de conviccion para la determinacion de supuestos hechos punibles cuyos indicios
se hayan detectado en el marco de las labores de control que lleva adelante la AllL

5.2. Efectuar las acciones necesarias para cumplir con el deber de elevar denuncias
fundadas al Ministerio Publico, a la CGR;

5.3. Identificar y demostrar el fraude o el ilicito perpetrado;

5.4. Prevenir y reducir el fraude a través de la implementacion de recomendaciones para
el fortalecimiento de acciones de control interno propuestas por el auditor;

5.5. Participar en el desarrollo de programas de prevencion de pérdidas y fraudes;

5.6. Participar en la evaluacion de sistemas y estructuras de control interno;

5.7. Recopilar evidencias aplicando técnicas de investigacion,

5.8. En el caso de organizaciones gubernamentales, brindar soporte técnico (evidencias
sustentables) a los 6rganos del Ministerio Publico Fiscal y de la  Funcion Judicial,
para la investigacion de delitos y su ulterior sancion, entre otros.

5.9. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

5.10.  Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).

1.  DENOMINACION DEL | PROFESIONAL AUDITOR DE GESTION- Al 3
CARGO

2. DESCRIPCION SUMARIA Ejecutar los trabajos de auditoria previstos en el Plan

Anual de Trabajo (PAA), en cumplimiento a las tareas
encomendadas.

3. RELACION JERARQUICA | Dependen del/la Auditor/a General.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad Paraguaya con experiencia especifica:
como minimo requerido 2 aflos 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 ambito administrativo — financiero del
Estado.

- Conocimiento de estandares de Calidad.
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- Compromiso con la calidad de trabajo.
- Conciencia organizacional.

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

4.2. Formacion académica -Exigencia minima: Profesional universitario de las
carreras de Ciencias

Economicas, Administrativas en general, Contables.
- Opcional conveniente: Post Grado, Maestria,
Doctorado.

4.3. Competencias personales y | - Capacidad de trabajo bajo presion.

profesionales - Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacion confidencial.

- 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 desempefiara
sus funciones.

- Habilidad de cumplir con requisitos del Sistema de

Gestion de la Calidad en su érea.

o) DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1.Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Auditoria de las Unidades Académicas designadas,
para su posterior consolidacion.

5.2. Ejecutar los trabajos asignados.

5.3. Documentar procedimientos de auditoria aplicados.

5.4. Comunicar al Auditor/a General los hallazgos.

5.5. Establecer la eficacia de los controles que tiene la Institucion sobre las actividades y
operaciones para el cumplimiento de sus propositos.

5.6. Analizar y evaluar el Sistema de Control Interno de la Institucion con la base del
MECIP.

5.7. Sugerir procedimientos alternativos para la mejora continua, entre otros.

5.8. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

5.9. Implementar ¢l Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del

Paraguay (MECIP). e
= 7 :":;:, LR “J/'_I'q/
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1% DENOMINACION DEL
CARGU.

PROFESIONAL AUDITOR/A ESPECIALIZADO/A —
Al5

2. DESCRIPCION SUMARIA

Ejecutar  los  trabajos  asignados,  documentar
procedumentos de auditoria aphcados comunicar al
superior inmediato los hallazgos, sugerir procedimientos
alternativos para la mejora continua, entre otros.

3. RELACION JERARQUICA

Dependen del/la Auditor/a General.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

- Nacional paraguaya.

- Compromiso con la calidad de trabajo.
- Conciencia organizacional.

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Manejo de herramientas informaticas.

4.2. Formacion Académica

- Exigencia minima: Profesional universitario de las
carreras de: Abogado (Auditoria Forense), Arquitectura,
Ingenieria Civil, Ingenieria Informatica, Medicina,
Ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Agropecuaria, segiin la naturaleza del tipo de Auditoria
que se va a desarrollar en la Institucion.

- Opcional conveniente: Post Grado, Maestria, Doctorado.

4.3. Competencias personales y
profesionales

- Habilidad de comunicaciones en idioma espaifiol 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 area.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacion confidencial.

- 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 Cahtrol Interno (COSO/MECIP,
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MAGU).

- Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcion Publica
en el ambito administrativo — financiero del Estado.
- Conocimiento de estandares de Calidad.

D DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

51 Evaluar la correcta utilizacion de los recursos publicos de la Institucion, verificando el
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias.

5.2. Determinar el grado en que se han alcanzado los objetivos previstos y los resultados
obtenidos en relacion a los recursos asignados.

5.3. Recomendar medidas para promover mejoras en la gestion publica.

5.4. Fortalecer el Sistema de Control Interno de la Institucion.

5.5. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

5.6. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).

|.  DENOMINACION  DEL | PROFESIONAL AUDITOR FINANCIERO - AL4
CARGO |

2. DESCRIPCION SUMARIA Ejecutar los trabajos de auditoria previstos en el Plan

Anual de Trabajo (PAA), en cumplimiento a las
tareas encomendadas.

3. RELACION JERARQUICA Dependen del/la Auditor/a General.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

- Compromiso con la calidad de trabajo.

- Conciencia organizacional.

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- 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).

- Conocimienfto\s{x sobfe leyes que rigen la Funcion
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Publica en el ambito administrativo — financiero del
Estado.
- Conocimiento de estandares de Calidad.

4.2. Formacién Académica - Exigencia minima: Profesional universitario de la
carrera de Ciencias Contables, Administrativas en
general.

- Opcionales convenientes: Post Grado, Maestria,
Doctorado.

- Habilidad de comunicaciones en idioma espaiiol y
4.3. Competencias personales y | guarani, opcional habilidad comunicacional en
profesionales lengua extranjera.

- Conocimiento acabado y técnico donde
desempefiara sus funciones.

- Habilidad de cumplir con requisitos del Sistema de
Gestion de la Calidad en su area.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacion confidencial.

- 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 area.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

-Capacidad de manejar informacion confidencial.

- Manejo de herramientas informaticas, redes, SICO
al.

3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Elaborar ¢l Plan de Trabajo Anual de Auditoria de las Unidades Académicas
designadas, para su posterior consolidacion.

5.2. Ejecutar los trabajos asignados.

5.3. Documentar procedimientos de auditoria aplicados.

5.4. Comunicar al Auditor/a General los hallazgos.

5.5. Determinar la razonabilidad de la informacion financiera de la Institucion.

5.6. Determinar si los recursos financieros asignados a la Institucion fueron manejados con
eficiencia.

5.7. Determinar la calidad y efectividad del Control Interno Contable.

5.8. Sugerir procedimientos alternativos para la mejora continua, entre otros.

5.9. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

5.10. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno jpara las Entidades Publicas del

Paraguay (MECIP).
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1 DENOMINACI()N DEL | ASISTENTE DE AUDITORIA — Al 3a
CARGO ;

Ejecutar los trabajos asignados y documentar
2. DESCRIPCION SUMARIA procedimientos de auditoria aplicados, en base a

la ejecucion de los trabajos de recopilacion,
procesamiento y analisis de informacion propias de las
actividades de auditoria.

3. RELACION JERARQUICA | Depende del/la Auditor/a General.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.

- Manejo de herramientas informaticas.
-Compromiso con la calidad de trabajo.

- Conciencia organizacional.

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

Habilidad de comunicaciones en idioma espaiiol y
guarani.

- Conocimiento técnico de las tareas a realizar.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viaje.

- Capacidad de mangjar informacion confidencial.
-Manejo de herramientas informaticas.

4.2. Formacion académica - Estudiante universitario de las carreras de Ciencias
Economicas, Administrativas o Contables.

4.3. Competencias personales y | - Experiencia especifica: como minimo requerido 6
profesionales meses y como opcional conveniente 1 aflo en labores de
Auditoria Interna en Instituciones Publicas o Privadas.

- Conocimientos sobre Control Interno (MECIP,
MAGU).

- Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcion
Publica en el ambito administrativo — financiero del
Estado.

- Conocimiento de estandares de Calidad.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Asistir a los Auditores en la ejecucion de los trabajos de recopilacion, procesamiento y
analisis de informacion propias de las actividades de auditoria.

5.2. Comunicar al jefe/a inmediato/a los hallazgos, sugerir procedimientos alternativos para
la mejora continua.
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5.3. Presentar al jefe/a inmediato/a el borrador de informes parciales sobre los hallazgos
significativos u observaciones.

5.4. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

5.5. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).
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5. ORGANIGRAMA DE LA ASESORIA JURIDICA — AJ00
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BSTRUCTURA, DENOMINACION DESCRIPCION SUMARIA,
~ RELACION JERARQUICA, PERFIL Y DESCRIPCION
.  DETALLADA DE FUNCIONES :
DEPENDENCIA: 5. Asesoria Juridica
CODIGO: AJ00O

1- DENOMINACION DEL ASESOR JURIDICO - AJ 1
CARGO '

Tiene como funcion principal representar a la
institucion en el ambito juridico y brindar
Asesoramiento legal e integral al Rector y demas
2- DESCRIPCION SUMARIA dependencias del Rectorado y mantener al dia el

control de los expedientes relacionados.

Depende jerarquicamente del Rector.
, ' Tiene autoridad jerarquica sobre: los Asesores
3- RELACION JERARQUICA Juridicos adjuntos y externos, secretarias y

Asistentes.

4- PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
] - Nacionalidad paraguaya.

+ Gozar de notaria honorabilidad.
4.1. Requisitos curriculares + Estar en pleno usos de sus derechos
civiles.

Egresado universitario de la carrera de
Derecho.

4.2. Formacion académica + Contar con matricula habilitante para el
ejercicio de la profesion.

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

4.3. Competencias personales y - Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;
profesionales + Dominio de las relaciones publicas;
Capacidad de iniciativa y criterio, actitud
ética y dinamismo.

Manejo de herramientas Informaticas;
Dominio de la comunicacion oral y escrita.
Aptitud para el trabajo bajo presion.

Aptitud para la comprension de lectura.
Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad para toma oportuna de decisiones.
Habilidad para el auto aprendizaje.

5- DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Asesorar a la maxima autoridad institucional para la toma de decisiones en materia

juridica mediante la emision de dictémenes ya seal por el Rector o el CSU;

,,,.....\
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5.2 Prestar asesoramiento juridico a los representantes de la UNE en los casos que lo
ameriten;

5.3 Analizar y estudiar los expedientes para la emision de los dictimenes respectivos
sean internos o externos.

5.4 Elaborar dictamenes ante consultas internas y externas en materia juridica y
administrativa.

5.5 Elaborar informe semestral de gestion.

5.6 Elaborar propuestas de normativas sobre temas inherentes a la Universidad
Nacional del Este.

5.7 Elaborar proyectos de manuales o reglamentaciones para la aplicacion de
normativas de la Universidad Nacional del Este.

5.8 Patrocinar querellas entabladas por el Rectorado o por la UNE en contra de
terceros;

5.9 Defender en juicio los intereses de la UNE;

5.10 Prestar asesoramiento técnico al CSU y al Rectorado de la UNE, para la
interpretacion, la redaccion y/o aprobacion de leyes, normas y reglamentos;

5.11 Participar de los llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Publicas 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 a Derecho si necesario
fuere.

5.12 Integrar los equipos de trabajo en calidad de Asesor Juridico, coordinar los
trabajos que les sean asignados por el Rector.

5.13 Preparar 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;

5.14 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;

5.15 Elaboracion de reglamentos, pliegos y proyectos de modificacion de leyes y
decretos referentes a la Universidad Nacional del Este;

5.16  Supervisar el desempefio del personal administrativo a su cargo y proponer las

sanciones, reconocimientos o promociones correspondientes.

5.17 Establecer con sus colaboradores, las politicas, para un proceso de mejora

/
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continua.

5.18 Realizar otras actividades encomendadas por la autoridad méaxima institucional
inherentes a cargo de asesor juridico.

5.19 Verificar convenios, contratos, resoluciones que deba suscribir la Rectoria.

5.20 Realizar otras actividades encomendadas pdr el superior.

521 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades
Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL ASESOR JURIDICO ADJUNTO —

AJ2
) Asesorar y respaldar en materia Jur1d1co-legal las
2. DESCRIPCION SUMARIA decisiones institucionales a que las mismas se

adecuen al marco legal correspondiente vy
promoviendo acciones pertinentes y precisas en
defensa de los intereses de la institucion.

3. RELACION JERARQUICA Depende jerarquicamente del Rector, y del Asesor
Juridico.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Nacionalidad paraguaya.

Gozar de notaria honorabilidad.

4.1 Requisitos curriculares - Estar en pleno usos de sus derechos civiles.
Experiencia anterior certificada en cargos de
naturaleza similar.

Egresado universitario de la carrera de Derecho.

4.2 Formacion académica + Contar con matricula habilitante para el ejercicio

de la profesion.

4.3 Competencias personalesy |+ Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el

profesionales trato con las personas;

+ Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;
Dominio de las relaciones publicas.

Capacidad de iniciativa y criterio, actitud ética,
dinamico, activo.;

Manejo de Herramientas Informaticas;
Dominio de la comunicacion oral y escrita.
Analisis critico.

Aptitud para el trabajo bajo presion.

Aptitud para la comprension de lectura.
Capacidad de trabajo en equipo.

« Aptitud para el trabajo bajo presion.

- Aptitud para la comprension de lectura.
Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad para toma oportuna de decisiones.
Habilidad para el auto aprendizaje.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES [/
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5.1 Asesorar a la maxima autoridad institucional para la toma de decisiones en materia
juridica mediante la emision de dictamenes, ya sea por el Rector o el CSU;

5.2 Elaborar dictamenes ante consultas internas y externas en materia juridica y
administrativa.

5.3 Prestar asesoramiento juridico a los representantes de la UNE en los casos que lo
ameriten;

5.4 Patrocinar querellas entabladas por el Rectorado o por la UNE en contra de terceros;

5.5 Defender en juicio los intereses de la UNE;

5.6 Prestar asesoramiento técnico al CSU y al Rectorado de la UNE, para la
interpretacion, la redaccion y/o aprobacion de leyes, normas y reglamentos;

5.7 Participar de los llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Publicas que sean
convocadas por el Rectorado de la UNE, asi como en la elaboracion de los Pliegos de
Bases y Condiciones para los mismos;

5.8 Integrar los equipos de trabajo en calidad de asesor juridico, coordinar los trabajos que
les sean asignados por el Rector.

5.9 Preparar 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;

5.10 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;

5.11 Elaboracion de reglamentos, pliegos y proyectos de modificacion de leyes y decretos

referentes a la Universidad Nacional del Este;

5.12 Realizar las demas actividades conexas con sus funciones.

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

5.14 Otras actividades encomendadas por la autoridad maxima institucional inherentes a
cargo de asesor juridico.

5.15 Verificar convenios, contratos, resoluciones que deba suscribir la Rectoria.

5.16 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

5.17 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).
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1. DENOMINACION DEL PROFESIONALASESOR JURIDICO EXTERNO - AJ
CARGO v ' 3 e
Asesorar y prestar servicios profesionales a la
maxima autoridad institucional en aspectos referentes
a los asuntos juridicos relacionados con las
2. DESCRIPCION SUMARIA normativas que rige para la UNE, y la funcion
Publica.
3. RELACION JERARQUICA Depende jerarquicamente del Titular de la Asesoria
Juridica

4, PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Nacionalidad paraguaya.

Gozar de notaria honorabilidad.

Estar en pleno usos de sus derechos civiles.
4.1 Requisitos - Experiencia anterior certificada en cargos de
curriculares naturaleza similar.

Egresado universitario de la carrera de Derecho.
Contar con matricula habilitante para el ejercicio
4.2 Formacion académica de la profesion.

Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el trato
4.3 Competencias personales y con las personas;
profesionales + Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;
Dominio de las relaciones publicas.
Capacidad de iniciativa y criterio, actitud ¢tica,
dinamico, activo;
Buen manejo de PC;
Dominio de la comunicacion oral y escrita.
- Analisis critico.
Aptitud para el trabajo bajo presion.
Aptitud para la comprension de lectura.
Capacidad de trabajo en equipo.
Aptitud para el trabajo bajo presion.
Aptitud para la comprension de lectura.
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad para toma oportuna de decisiones.
Habilidad para ¢l auto aprendizaje.

ol DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Asesorar a la maxima autoridad institucional para la toma de decisiones en
materia juridica mediante la emision de dictamenes, ya sea por el Rector o el

CSU;

5.2 Prestar asesoramiento juridico a los representantes de la UNE en los casos que lo

ameriten;

5.3 Patrocinar querellas entabladas por el Rectorado 0 /por la UNE en contra de

prd \’\fgn,

0P 3 £
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terceros;

5.11

5.4 Defender en juicio los intereses de la UNE;

5.5 Integrar los equipos de trabajo en calidad de Asesor J uridico, coordinar los
trabajos que les sean asignados por el Rector.

5.6 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;

5.7 Elaboracion de reglamentos, pliegos y proyectos de modificacion de leyes y
decretos referentes a la Universidad Nacional del Este;

5.8 Realizar las demas actividades conexas con sus funciones.

5.9 Otras actividades encomendadas por la autoridad maxima institucional inherentes
a cargo de asesor juridico.

5.10 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades

Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL
CARGO ‘

Asistente - Gestion de Secretaria — AJ 2

2. DESCRIPCION SUMARIA

Apoyar y acompafiar las actividades del Asesor
Juridico.

3. RELACION JERARQUICA

Depende jerarquicamente del Asesor Juridico.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1 Requisitos curriculares

Nacionalidad paraguaya.
Experiencia anterior en cargo similar.

4.2 Formacion académica

Egresado universitario o estudiante de los
tltimos afios de la carrera de Derecho.

4.3 Competencias personales
y profesionales

Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el
trato con las personas;
Dominio de la comunicacion oral y escrita;
- Dinamismo, iniciativa y responsabilidad;
Manejo de herramientas informaticas.
« Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.
- Ser discreto y prudente
Aptitud para la comprension de lectura.
Capacidad de trabajo en equipo.
Redaccion propia.
Predisposicion para el servicio, el ordeny la
organizacion.

o) DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
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5.1 Asistir y coordinar las actividades del Asesor Juridico titular, Adjunto y Externo.
5.2 Elaboracion de borradores de Dictamenes, Resoluciones, Contratos, Convenios, Actas Notas,
Memorandos, Informes y otros documentos;
5.3 Clasificar, archivar y mantener actualizada la documentacion recibida y remitida;
5.4 Realizar el seguimiento de las notas de contenido juridico y administrativo.
5.5 Gestionar entrega de documentaciones y control de procesos judiciales.
5.6 Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso, por el jercicio de sus
funciones;
5.7 Por designacion del Rector, integrar comisiones para el cumplimiento de fines especificos de la
institucion;
5.8 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;
5.9 Asistir al jefe Inmediato en los casos de sumario administrativo ordenados por el CSU y/o ¢l
Rector;
5.10  Cumplir con las funciones asignadas por el jefe Inmediato.
5.11 Verificar los Contratos de Servicios del Rectorado.
5,12 Control de base de datos y registros de actividades.
5.13  Fungir de actuario/ujier en los procesos de sumarios administrativos instruidos por el Rector
y/o CSU.
5,14 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.
5.15 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay

(MECIP).

{. DENOMINACION DEL PROFESIONAL DE CONTROL PARA PROCESOS

CARGO JUDICIALES Y SUMARIOS ADMINISTRATIVOS

v ~AlS

- Tiene la responsabilidad de coordinar,
implementar acciones para controlar los

2. DESCRIPCION SUMARIA procesos judiciales y procesos administrativos.

+ Controlar el avance de los juicios en los que la
Universidad Nacional del Este intervenga,
evaluar dicho avance y, en su caso, proponer ¢
impulsar acciones orientadas a fortalecer la
gestion procesal.

3. RELACION JERARQUICA Depende jerarquicamente del Asesor Juridico.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

- Nacionalidad paraguaya

- Experiencia anterior en cargos de naturaleza
4.1 Requisitos curriculares similar.

- Egresado universitario de la carrera de Derecho;
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4.2 Formacion académica

4.3 Competencias personales . Conocimiento de las disposiciones legales

y profesionales vigentes.

- Manejo de herramientas informaticas.

+ Poseer excelente nivel de comunicacion oral y
escrita, con habilidades para elaborar multiples
y variados informes, asi como documentos
publicables.

- Tener capacidad para trabajar en equipos
heterogéneos y en relaciones
interinstitucionales.

+ Contar con habilidades para trabajar con actitud
positiva y constructiva.

+ Demostrar apertura al cambio y habilidad para
administrar situaciones.

+ Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

- Analisis critico.

+ Aptitud para el trabajo bajo presion.

- Aptitud para la comprension de lectura.

+ Capacidad de trabajo en equipo.

+ Capacidad de trabajo en equipo.

+ Capacidad para toma oportuna de decisiones.

- Habilidad para el auto aprendizaje

+ Capacidad de centrarse en el logro de metas y
objetivos, en coherencia con la mision de la
dependencia.

, + Capacidad para resolver problemas.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Organizar y coordinar los distintos procesos judiciales y de sumarios
administrativos instruidos por la maxima autoridad institucional.

5.2 Emitir parecer juridico a los efectos de la recomendacién o no de instruccion de
sumarios administrativos dentro de la Universidad Nacional del Este.

5.3 Proponer la designacion de Juez y secretario de instruccion sumarial.

5.4 Servir de organo consultivo para las Unidades Académicas dependientes de la
UNE y Direcciones de la UNE en materia de Sumarios Administrativos.

5.5 Informar al Asesor Juridico Titular, sobre las actividades desarrolladas y el logro
de los resultados.

5.6 Realizar otras actividades encomendadas por el Asesor Juridico Titular;

5.7 Asistir a las reuniones de trabajo para revisar el avance de los procesos judiciales
y detectar la problematica presentada y proporcionar asesoramiento.

5.8 Coordinar las actividades con el jefe inmediato.

5.9 Convocar a reuniones para tratar las problematicas surgidas en el proceso judicial
a los efectos de encontrar las soluciones al caso.

510 Establecer modelos de escritos judiciales y/o realizar sugerencias para mejorar
los escritos judiciales y/o gestion procesal.

5.11 Coordinar la elaboracion de una agenda que posibilite al Asesor Juridico

TRACIONN
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Titular explicar en sede judicial cuestiones relacionadas con los juicios mas
complejos.

para una mejor gestion procesal.
5.13 Colaborar en los juicios a fin de lograr remates, cobros, acuerdos.

con los juicios.

y contencioso-administrativos.

gjecucion de sentencia y contencioso-administrativos.

institucional en su caso.

5.19 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

520 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades
Publicas del Paraguay (MECIP).

5.12  Proponer ¢ impulsar acciones relacionadas con el fortalecimiento académico

5.14 Colaborar con el jefe Administrativo en gestiones administrativas relacionadas

5.15 Presentar informes periodicos al Asesor Juridico Titular sobre estas funciones
y realizar ocasionalmente otras funciones especificas que €l mismo le asigne.

5.16 Controlar y evaluar en forma virtual (seguimiento informatico) y/o en forma
real (seguimiento en tribunales) el avance de los juicios de ejecucion de sentencia

5.17 Proponer e impulsar acciones relacionadas con el avance de los juicios de

5.18 Controla y evalta los escritos judiciales, y en su caso propone la introduccion
de cambios antes de la firma del Asesor Juridico Titular o de la Autoridad maxima

DOCUMENTAL- AJ 6

1. DENOMINACION DEL PROFESIONAL GESTION INTERNA DE
CARGO ASUNTOS LEGALES - ADMINISTRATIVO Y

, referentes a los expedientes relacionados a las
2. DESCRIPCION SUMARIA reglamentaciones y normativas que rige para la
Universidad Nacional del Este.

Prestar servicios profesionales a la Asesoria Juridica,

3. RELACION JERARQUICA Depende jerarquicamente del Asesor Juridico.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL

CARGO:
Nacionalidad paraguaya.

4.1 Requisitos curriculares - Experiencia anterior en cargos de naturaleza
similar;

Egresado universitario de la carrera de
Derecho,

ejercicio de la profesion.

4.2 Formacion académica + Contar con matricula profesional para el

4.3 Competencias personales y - Habilidad para entablar relaciones
profesionales interpersonales.
Aptitud para la comprension de lectura.

informes.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Aptitud para la elaboracion y presentacion de

Ca mﬂad de,iniciativa y criterio, actitud ética, |

7. J" N

Resolucion N° 2168/2023 /7 ¢ ST0RAy Ry, ) B

Pagina 38 de 269

Mision: Formar profesionales integros, a naves daf'

extension universitaria, a fin de contribuir con el desano o [Yigtifica, tecnologica e innovadora.

sustentable del pais y elevar su calidad de vida. X O
\QO'.~

[ ~Universidad ~ con  responsabilidad
ensefianza, la investigacion cientifica, la tecno[ogu,a by 7 yida por la excelencia académica  con

social,
base



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

O’ANNERSAR{O

.23

: RECTORADO
> ")'“”:‘:ul::u:ﬂ;:“‘“ o A3 ATMINAY
Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rca. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Este — Paraguay Web: www.une.edu.py

dinamico y de amplia efectividad, activo.
Capacidad para la toma oportuna de
decisiones.

Analisis critico.

predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion.

Capacidad para el trabajo en equipo.
Aptitud para el trabajo bajo presion.
Habilidad para el auto aprendizaje en forma
permanente.

Dominio de herramientas informaticas en
ambiente Windows ¢ internet.
Conocimientos de normativas que rigen la
funcion publica, de Universidades, y de la
Universidad Nacional del Este, PGN, etc.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES:

5.1 Verificar y corregir los Proyectos de Resoluciones elevadas a la dependencia por

las Direcciones autorizadas para el efecto y emitir el parecer respectivo en su caso.
2 Elaboracion de borradores de Dictamenes, Resoluciones, Contratos, Convenios,
Actas Notas, Memorandos, Informes y otros documentos;

5.3 Asistir en el asesoramiento al CSU y al Rectorado de la UNE, para la
interpretacion, la redaccion y/o aprobacion de leyes, normas y reglamentos;

5.4 Fungir de Juez Instructor o secretario de Instruccion en los casos de sumario
administrativo ordenados por el CSU y/o el Rector, pudiendo inhibirse en los
casos debidamente fundamentados;

5.5 Elaboracion de reglamentos, pliegos y proyectos de modificacion de leyes y
decretos referentes a la Universidad Nacional del Este;

5.6 Realizar las demas actividades conexas con sus funciones.

5.7 Otras actividades encomendadas por la autoridad maxima institucional o del
Asesor Juridico Titular.

5.8 Organizar y mantener al dia las documentaciones referidas a bienes inmuebles de
la Universidad Nacional del Este.

5.9 Verificar la situacion de los titulos de propiedad de los bienes inmuebles de la
Universidad Nacional del Este.

5.10 Presentar informes periodicos al Asesor Juridico Titular, sobre las actividades
la situacion de los bienes inmuebles de la Institucion.

5.11 Trabajar de manera coordinada con las demas Direcciones de la Institucion, a
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lﬁ efectos de intercambiar datos e informaciones relevantes.
5.12 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.
5.13 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades
Publicas del Paraguay (MECIP).
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DEPENDENCIA: 6. COMUNICACIONES

CODIGO: CS00

DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,

RELACION JERARQUICA, PERFIL Y

_ DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

1. DENOMINACION DEL CARGO

ASESOR DE COMUNICACIONES — C501

2. DESCRIPCION SUMARIA

Es responsable de la planificacion y ejecucion
de la politica de comunicacion institucional de
la. UNE, y de diagramar los Programas
relacionados a las actividades inherentes a los
medios de comunicacion de la Universidad, las
coberturas institucionales y las publicaciones
en medios externos a la Universidad, en
cumplimiento a los fines de la UNE.

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del Rector.

4. PERFIL PARA

OCUPAR EL CARGO

4.1 Requisitos curriculares

- Nacionalidad Paraguaya.

- Amplia experiencia contrastada en puestos
de responsabilidad en materia de
comunicacion.

- Formacion Universitaria, preferiblemente
con estudios de posgrado especificos.

- Capacidad de gestion de recursos humanos
y en el ambito economico.

- Dominio de idiomas.

- Capacidad de liderazgo y creatividad.

- Amplio conocimiento en las teorias de la
informacion y comunicacion.

- Conocimiento en las técnicas de disefio y
desarrollo de soportes digitales.

- Conocimientos solidos en las areas de
economia, publicidad, relaciones publicas,
marketing, politica, sociologia, ética, y

deontologia.
- Predisposicion al trabajo en equipos
multidisciplinarios.

- Dinamismo e iniciativa.
- Equilibrio emocional.

4.2 Formacion Académica

- Egresado Universitario de la Carrera de
Ciencias de la Comunicacion, con
Especializaciones, Maestria o Doctorado.

4.3 Competencias personales y
profesionales

- Dominio de las relaciones publicas y
humanas.
- Dominio de la comunicacion oral y escrita.

- Predisposici()n para trabajo en equipo.
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- Aptitud de liderazgo para el manejo de
equipos/personas y de las relaciones
publicas (empatia y didlogo).

3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 - Programar las metas anuales para la Asesoria de Comunicaciones.

5.2 - Coordinar con los funcionarios el cumplimiento de todas las metas establecidas por la
dependencia.

5.3 - Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a

informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones.

5.4 - Diseflar un proyecto de comunicacion institucional, con medios de comunicacion
propios; Radios, TV, periddicos y revistas.

5.5 - Promover la utilizacién adecuada de medios de comunicacion como Redes Sociales
(Facebook, Twitter, youtube), folletos, dipticos, volantes, etc., para facilitar la
comunicacion con el piblico de interés de la institucion.

5.6 - Promocionar los eventos institucionales a través de los medios de comunicacion
propios de la Universidad, la region y el pais, segun establecen los fines de la UNE.

5.7- Elaborar materiales informativos para la pigina web y otros medios de la Universidad,
con la renovacion permanente de datos de acuerdo a las novedades surgidas dentro
de la UNE.

5.8 - Organizar y mantener al dia una base digital de publicaciones, que facilite el acceso a

informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones.

5.9 - Coordinar actividades relacionadas a publicaciones escritas, radiales y televisivas de
la Universidad.

5.10 - Generar actividades de promocion y divulgacion de ofertas académicas (carreras) de

la Universidad Nacional del Este al exterior de la UNE.

5.11 - Asesorar en materia de su competencia.

5.12 - Establecer politicas comunicacionales acordes con las actividades de la Institucion.

5.13 - Representar a la Institucion en actos y/o eventos publicos y privados.

5.14 - Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el superior.

1. DENOMINACION DEL CARGO ENCARGADO DE TV - AC02

El profesional de TV es el responsable de
coordinar la efectividad de los medios
institucionales con informacion permanente
, surgida interna y externamente. Previendo
2. DESCRIPCION SUMARIA diariamente las coberturas institucionales para
los informativos digitales en youtube
institucional, Fan Page institucional, Twitter y
otros medios de comunicacion externos, en
cumplimiento de los fines establecidos.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Asesor de Comunicaciones.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL. CARGO

%
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4.1 Requisitos curriculares - Nacionalidad Paraguaya.
- Capacidad de liderazgo.

- Equilibrio emocional

- Dinamismo e iniciativa

- Buen manejo de PC.

- Técnicas de presentacion en camara.

- Buen manejo de camara (filmadora,
fotografica).

4.2 Formacion Académica - Egresado Universitario en la rama de

Ciencias de la Comunicacion o afines.

4.3 Competencias  personales  y | - Dominio de la Comunicacion Oral y Escrita.
profesionales - Dominio de las relaciones publicas y
humanas.
- Dominio de Software de edicion de imagen
y sonidos

3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 — Organizar reuniones diarias para coordinacion las coberturas institucionales.
5.2 — Planificar las coberturas institucionales en base a una agenda propia de los medios
de la Universidad.
5.3 — Realizar visitas institucionales para grabar entrevistas, reportajes y otros.
5.4 —Producir imagenes institucionales (Filmaciones y fotografias) de todas las unidades
académicas.
5.5 — Redactar informaciones que se generan en las coberturas institucionales.
5.6 — Supervisar la edicion de los materiales institucionales.
5.7 — Archivar los materiales audiovisuales (filmaciones y fotografias) institucionales.
5.8 — Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por los
informativos digitales youtube institucional, Fan Page institucional y otros medios de
comunicacion externos.
5.9 — Actualizar las paginas digitales en youtube institucional, Fan Page institucional,
Twitter y otros medios de comunicacion externos.
5.10— Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

1. DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE DE TV - AC02a
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo, asistir al Encargado de
tv.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Encargado de TV.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1 Requisitos curriculares - Nacionalidad Paraguaya.

- Equilibrio emocional
- Dinamismo e iniciativa
- Buen manejo de PC.
- Buen manejo en programas de edicion.
- Técnicas de edicion.
4.2 Formacion Académica - Egresado o estudiantes de tecnicaturas en la
rama de Ciencias de la Comunicacion o
afmes Egresado universitario.

<< 5 W {”’Om
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4.3 Competencias personales  y |- Buenmanejo de PC.
profesionales - Buen manejo en direccion de edicion
artistica.

- Técnicas de edicion.
- Conocimiento de la Comunicacion Oral y
Escrita.
- Conocimiento de las relaciones publicas y
humanas.
Conocimiento de Software de edicion.
2. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 — Organizar la agenda diaria del profesional de TV.
5.2 — Asistir en el trabajo diario del profesional de TV.
5.3 — Registro diario de las actividades institucionales.
5.4 — Redactar memos, notas e informes.
5.5 — Elaborar una planilla de informes de los materiales editados.
5.6— Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

1 DENON.[INACI()N DEL CARGO PASANTE DE TV — AC02B )
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo, asistir al Encargado de
Tv
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Encargado de Tv
4, PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1 Requisitos curriculares - Nacionalidad Paraguaya.

- Equilibrio emocional.
- Dinamismo e iniciativa.

4.2 Formacion Académica - Estudiantes del ultimo afio de tecnicaturas
en la rama de Ciencias de la Comunicacion
o afines. O egresado universitario.

4.3 Competencias personales  y | - Buen manejo de PC.
profesionales - Buen manejo en direccion de edicion
artistica.

- Técnicas de edicion.

- Conocimiento de la Comunicacion Oral y
Escrita.

- Conocimiento de las relaciones publicas y
humanas.

- Conocimiento de Software de edicion.

o DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 — Asistir en el trabajo diario del Encargado de TV.
5.2 — Registro diario de las actividades realizadas.
5.3 — Redactar informes correspondientes.
5.4 —Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos.
5.5 — Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

g \\“‘CI oA \
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1. DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL DE . ACCESO: A LA
INFORMACION PUBLICA AIP - CS03

2. DESCRIPCION SUMARIA

Recibir y responder los requerimientos del
Portal de Acceso a la Informacion Publica

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del Asesor de
Comunicaciones.

4. PERFIL PARA

OCUPAR EL CARGO

4.1 Requisitos curriculares

Nacionalidad Paraguaya.

Dominio de la comunicacion oral y escrita.
Equilibrio emocional.

Dominio de las relaciones publicas vy
humanas.

Dinamismo ¢ iniciativa.

4.2 Formacion Académica

Egresado Universitario en las dreas de
Derecho; Ciencias de la Comunicacion.

4.3 Competencias personales  y | - Dominio de la Comunicacion Oral y Escrita.
profesionales - Dominio de las relaciones publicas y
humanas.
- Mangjo de herramientas informaticas
- Dominio de leyes sobre acceso a la
Informacion Publica
- Predisposicion para el trabajo en equipo.
- Mangjo de PC
2 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

Publica
5.2— Derivar las solicitudes a las instancias
de las respuestas

Informacion Publica

5.1— Recepcién de los requerimientos recibidos en el Portal de Acceso a la Informacion

correspondientes para su proceso y elaboracion

5.3— Recibir el/los documento/s oficial/es que contiene/n la/as respuesta/s a las solicitudes
5.4— Responder en tiempo y forma los requerimientos recibidos en el Portal de Acceso a la

5.6— Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

1. DENOMINACION DEL CARGO

ASISTENTE  DE  ACCESO A
INFORMACION PUBLICA AIP - CS03a

LA

2. DESCRIPCION SUMARIA

Tiene como objetivo, asistir al Encargado de
Acceso a la Informacion Publica AIP

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente Encargado Acceso a la
Informacion Piblica AIP

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1 Requisitos curriculares

- Nacionalidad Paraguaya.

Equilibrio emocional

Dinamismo e iniciativa

Manejo de herramientas informaticas.

J
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4.2 Formacion Académica - Estudiantes del altimo afio de tecnicaturas

en la rama de Ciencias de la Comunicacion
o Derecho. O Egresado universitario.

4.3 Competencias personales  y | - Dominio de la Comunicacion Oral y Escrita.
profesionales - Dominio de las relaciones publicas vy
humanas.

- Mangjo de herramientas informaticas.

- Dominio de leyes sobre acceso a la
Informacion Publica
Predisposicion para el trabajo en equipo.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 — Organizar la agenda diaria del Encargado de Acceso a la Informacion Publica AIP
5.2 — Asistir en el trabajo diario del Encargado de Acceso a la Informacién Publica AIP
5.3 — Registro diario de las actividades institucionales.
5.4 —Redactar memos, notas e informes.
5.5 —Elaborar una planilla de informes de los trabajos realizados por el Encargado de
Acceso a la Informacion Pablica AIP
5.6 — Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

1. DENOMINACION DEL CARGO ENCARGADO DE REDES SOCLALES -
' CS04

Actualizar las redes sociales de la Unlver51dad
en base a los materiales proveidos para el
, efecto.

2. DESCRIPCION SUMARIA Gestionar los espacios en los medios
informativos digitales en youtube institucional,
Fan Page institucional, Twitter y otros medios
de comunicacion externos, en cumplimiento de
los fines establecidos.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Asesor de
Comunicaciones.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1 Requisitos curriculares - Nacionalidad Paraguaya.

- Dominio de la comunicacion oral y escrita.
- Equilibrio emocional.
- Dominio de las relaciones publicas vy

humanas.
- Dinamismo e iniciativa.
4.2 Formacion Académica - Egresado Universitario en las dreas de Artes
Visuales; Marketing; Ciencias de la
Comunicacion.
- Dominio de disefio grafico y diagramacion.,
4.3 Competencias personales  y | - Manejo de herramientas informaticas como
profesionales Corel Draw — Photo Shop — Dream Weaver
— Photo Paint — Scanner y otros.
- Creatividad.

- Capacidad de concentracion.
PerISpOSIClOI’I para el trabajo en equipo.
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FS 1-Actualizacion permanente todos los contenidos de las paginas de redes sociales de la
universidad.

5.2 —Diagramacion de Revista de la Universidad.

5.3 — Diagramacion de informes de gestion de la Universidad.

5.4 —Produccion de materiales promocionales para la emision en los medios informativos
digitales en youtube institucional, Fan Page institucional, Twitter y otros medios de
comunicacion externos.

5.5 —Acompafiamiento del cumplimiento de las pautas para los espacios de promocion.

5.6 —Acompafiamiento de los trabajos por la imagen corporativa de la UNE.

5.7-Disefio y elaboracion de materiales informativos como flyer, dipticos informativos,
revistas, invitaciones e informes de gestion de la UNE.

5.8— Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

1. DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE DE REDES SOCIALES - CS04a

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo, asistir al Encargado de
las Redes Sociales

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente Encargado de las Redes
Sociales

4, PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

- Nacionalidad Paraguaya.

4.1 Requisitos curriculares - Equilibrio emocional

- Dinamismo e iniciativa

- Manejo de herramientas informaticas.

4.2 Formacion Académica - Estudiantes del ultimo afio de tecnicaturas
en la rama de Ciencias de la Comunicacion
o afines. O Egresado universitario.

4.3 Competencias personales y | - Creatividad.

profesionales - Capacidad de concentracion.

- Predisposicion para el trabajo en equipo.

2y DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 — Organizar la agenda diaria del Encargado de las Redes Sociales
5.2 — Asistir en el trabajo diario del Encargado de las Redes Sociales
5.3 — Registro diario de las actividades institucionales.
5.4 —Redactar memos, notas ¢ informes.
5.5 —Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por el
Encargado de las Redes Sociales.
5.6 — Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

1. DENOMINACION DEL CARGO | PASANTE DE REDES SOCIALES - CS04p

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo, asistir al Encargado de
las Redes Sociales

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Encargado de las

Redes Sociales

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

- Nacionalidad Paraguaya.
4.1 Requisitos curriculares - Equilibrio emocional
- Dinamismo e iniciativa

v VAT s
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[ 4.2 Formacion Académica - Egresado o estudiantes de tecnicaturas en

la rama de Ciencias de la Comunicacion o
afines. Egresado universitario.

4.3 Competencias  personales y |- Mangjo de herramientas informaticas.
profesionales - Creatividad.

- Capacidad de concentracion.

- Predisposicion para el trabajo en equipo.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 — Asistir en el trabajo del Encargado de las Redes Sociales.
5.2 — Registro de las actividades realizadas.
5.3 — Redactar informes correspondientes.
5.4 — Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por el
Encargado de las Redes Sociales.
5.5 — Realizar otras actividades encomendadas por el superior.
7 WACION,
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7. Organigrama de Direccién de Relaciones Publicas - DGRP008.
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
DEPENDENCIA: 7. Direccion General de Relaciones Publicas
CODIGO: DGRP00
1. DENOMINACION DEL CARGO
2. DESCRIPCION SUMARIA

Asesora de Relaciones Publicas - DGRP 1
Coordinar y gestionar las actividades que
guardan relacion con el vinculo
interinstitucional, con el Plan Estratégico
Institucional y las directivas del Rector.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Rector

4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Equilibrio emocional
- Discrecion, cordialidad y tacto en el trato
con las personas
Egresado de la carrera de Licenciatura en
Turismo o afines.

4.2. Formacion académica -

4.3.Competencias personales y - Capacidad de liderazgo y gerenciamiento
profesionales - Habilidad para el gerenciamiento de la
gestion  institucional y de relaciones
humanas.
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes a

las Relaciones Publicas.

5.2. Administracion de las gestiones de la Asesoria

5.3. Negociacion con Instituciones Nacionales e Internacionales para la ejecucion
de actividades

5.4. Negociacion de convenios, acuerdos y/o memorandum de entendimiento.

5.5.

Convocatoria y acompafiamiento de disertantes internacionales, atrayendo la
presencia de los mas altos exponentes de vinculacion Universitaria.

5.6. Negociaciones de implementacion de proyectos conjuntos.

5.7. Supervisar ¢l desempefio del personal a su cargo y proponer las sanciones,

reconocimientos o promociones correspondientes

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

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

5.10. Responsable de las comunicaciones oficiales de caracter internacional de la

Rectoria.

5.11. Responsable de la vinculacion estratégica institucional a nivel nacional e
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internacional.
5.12. Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).
1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Elaboracion de Convenios
‘ : Interinstitucionales - DGRP 2
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene la responsabilidad de planear, dirigir,

gjecutar actividades relacionadas a convenios y
la actualizacion de un sistema de archivo
documentos Internacionales a nivel UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende jerarquicamente de la Asesora de
Relaciones Publicas

4, PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares Equilibrio emocional y discrecion
Predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion.

4.2. Formacién académica Egresado de la carrera de Licenciatura en

Matematica o afines.

4.3.Competencias personales y | Actitud  favorable hacia las relaciones
profesionales

Internacionales e Institucionales y humanas.
3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Elaboracién de convenios, acuerdos, memorandum de entendimiento,
documentos internacionales y ajustarlos a medida para cada Institucion.

5.2. Coordinacion de las actividades que conlleva la realizacion de una firma de
documento oficial.

5.3. Elaboracion de Estadisticas Internacionales a nivel UNE.

5.4. Disefiar, implementar y evaluar modelos estadisticos de informacion y
encuestas/censos que se ajusten a las necesidades de informacion institucional.

5.5. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades
Publicas del Paraguay (MECIP).

I DENOBAB\IACION DEL CARGO Profesional de Gestion de Eventos - DGRP 3
2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar y promocionar actividades académicas y

culturales emprendidas por la Universidad
Nacional del Este; especificamente con trabajos
de apoyo logistico en la organizacion de eventos

institucionales y reuniones, emprendidos desde
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de la Asesoria
3. RELACION JERARQUICA Depende de la Asesora de Relaciones Publicas
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares + Bquilibrio emocional.
Dinamismo.

Manejo de Relaciones Publicas.

+ Buen manejo de la Comunicacion Oral y

Escrita
4.2. Formacion académica - Egresado de la carrera de Turismo o
afines.
4.3, Competencias ~ personales vy - Manejo de herramientas informaticas

rofesionales L
P - Egresado Universitario en la rama de

Comunicacion y afines

+ Experiencia en cargos similares.

~

D DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Redactar Notas y Memos seglin requerimientos de la direccion

5.2. Apoyo para la organizacion y desarrollo de reuniones emprendidas desde la direccion.

5.3. Redactar actas de reunion y coordinar la firma de las mismas.

5.4. Realizar seguimiento a las invitaciones y notas remitidas en el marco de actividades
emprendidas desde la direccion.

5.5. Cooperar en la organizacion de los eventos desarrollados por la Universidad Nacional
del Este.

5.6. Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a
informaciones que puedan servir para la toma decisiones.

5.7. Cumplir con las demés funciones que le sean encomendadas por el Superior Inmediato.

5.8. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).
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I DE'_NOM]NACION DEL CARGO | Profesional de Imagen Institucional - DGRP 4

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene la responsabilidad de elaborar y verificar

publicaciones, noticias, articulos de eventos
nacionales ¢ internacionales vinculados a la
Universidad. Cuidado de la imagen institucional

3. RELACION JERARQUICA Depende de la Asesora de Relaciones Publicas
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares + Equilibrio emocional.
Dinamismo.

Manejo de Relaciones Publicas.
Buen manejo de la Comunicacion Oral y

Escrita

4.2. Formacion académica - Egresado de la carrera de Ciencias de la
Comunicacion o afines.

43,  Competencias  personales vy - Manejo de herramientas informaticas
profesionales

Egresado Universitario en la rama de
Comunicacion y afines

Experiencia en cargos similares.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Redactar las publicaciones para cada evento.

52. Verificar las publicaciones, noticias fotografias antes de ser compartidas con el
medio.

5.3. Verificar y clasificar las fotografias institucionales a ser publicadas

5.4. Cuidar la imagen institucional.

= Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades
Publicas del Paraguay (MECIP).
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8. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD - DGACO00

Gestion de Aseguramiento de la Calidad
Direccién General

Secretaria Gestion
1-Asistente | | Documental
Gestion de Evaluacion Gestion de Evaluacion de Gestion de Evaluacion de
Instituctonal Carreras de Grado Programas de Posgrado
1- Profesional 1- Profesional 1- Profesional
1- Asistente 1- Asistente 1- Asistente

( ons h
Niveles

a. Director (1)

b. Profesional (3)

¢.  Asistente (4)

J
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA, |

RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

DEPENDENCIA: Direccién General de Aseguramiento de la Calidad
CODIGO: DGAC 00
1 DENOMINACION  DEL | Director General- DGAC 01
CARGO
2. DESCRIPCION SUMARIA Gerenciar la implementacion de los procesos de
aseguramiento de la calidad y mejora continua en
la UNE. B
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector.
Tiene Autoridad directa sobre:

- Asistentes de DGAC.
Profesionales de las Areas de DGAC.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares + Nacionalidad Paraguaya.

Poseer titulo universitario.

Conocimiento de las normativas que rigen
en Educacion Superior.

Conocimiento de  los  documentos
orientadores de la  evaluacion vy
acreditacion de la Educacion Superior.

4.2. Formacion académica - Bgresado Universitario.

Posgrado en dareas afines, Maestria o0
Doctorado.

43. Competencias personales y + Capacidad de liderazgo.

profesionales. - Capacidad de trabajo bajo presion.
Dominio de las relaciones publicas y
humanas.

Habilidad analitica y toma de decisiones.
Manejo de las tecnologias de la
informacion y comunicacion.

Dominio de la comunicacion oral y escrita.
Compromiso con la calidad del trabajo.

-

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5 1 Gerenciar sobre los temas relacionados a los procesos de aseguramiento de la
calidad y mejora continua en la UNE.

5.2. Acompafiar las actividades de planificacion y coordinacion de los procesos de
aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.

5.3. Participar y colaborar en todas las actividades inherentes a los procesos de
aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.

5 4 Custodiar los documentos referentes a los procesos de aseguramiento de la calidad
y mejora continua en la UNE.

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

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

57 Elaborar informes técnicos relacionados con el proceso de acreditacion
institucional, para la comunidad universitaria.

5.8. Colaborar con la implementacion del MECIP en la Direccion.
5.9. Cumplir con las demas funciones asignadas por la Rectoria.

DEPENDENCIA: Direccion General de Aseguramiento de la Calidad
CODIGO: DGAC 00

1. DENOMINACION DEL CARGO
2. DESCRIPCION SUMARIA

Asistente — DGAC 02

Realizar trabajos de apoyo y acompatfiar los
procesos de aseguramiento de la calidad y
mejora continua en la UNE.

Depende del Director General de
Aseguramiento de la Calidad.

3. RELACION JERARQUICA

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares

Ser de Nacionalidad Paraguaya.
Poseer Titulo Universitario.
Conocimiento de las normativas que
rigen en Educacion Superior.

4.2. Formacién académica Egresado Universitario.

4.3.  Competencias
profesionales.

personales y Capacidad de trabajo en equipo.
Proactividad.

Manejo de las tecnologias de la
informacion y comunicacion.
Dominio de la comunicacion oral y
escrita.

Conocimiento de técnicas de
archivos.

5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Asistir al Director y Coordinador en el cumplimiento de las tareas de la Direccion.
5.2. Redactar memorandos, notas y otros documentos solicitados por el superior.

5.3. Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de la Direccion.

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

5.5. Apoyar en la organizacion de las actividades y eventos propios de la Direccion.

5.6. Cumplir con las demds funciones asignadas por el superior.

DEPENDENCIA: Direccion General de Aseguramiento de la Calidad
CODIGO: DGAC 00

1. DENOMINACION DEL CARGO

Coordinador de Evaluacion Institucional -
DGAC 03

Organizar y planificar el desarrollo del
proceso de Autoevaluacion Institucional.
Depende del Director General de
Aseguramiento de la Calidad.

2. DESCRIPCION SUMARIA

3. RELACION JERARQUICA

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
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Ser de Nacionalidad Paraguaya.

4.1. Requisitos curriculares + Poseer Titulo Universitario.
Conocimiento de las normativas que
rigen a la Educacion Superior.

4.2. Formacion académica - Egresado universitario.

Posgrado en areas afines.
43. Competencias  personales vy + Capacidad de liderazgo.
profesionales + Capacidad de trabajo bajo presion.

- Proactividad.
Manejo de las tecnologias de la
informacion y comunicacion.

+ Dominio de la comunicacion oral y
escrita.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Cumplir con los lineamientos establecidos en los procesos de evaluacion

institucional.

5.2. Brindar informacién confiable a los equipos de trabajo en el proceso de evaluacion
institucional.

5.3. Colaborar en la implementacion y mantenimiento del sistema de gestion de la
calidad.

5.4. Monitorear el avance de los procesos de acreditacion institucional en la
universidad.

5.5. Manejar las guias y otros documentos del proceso con solvencia académica y
liderazgo.

5.6. Elaborar informes técnicos relacionados con el proceso de acreditacion

institucional, para la comunidad universitaria.

5.7. Controlar el avance de los planes de mejoramiento comprometidos en los procesos

de acreditacion institucional.

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

5.9. Cumplir con las demés funciones asignadas por la superioridad.

DEPENDENCIA: Direccion General de Aseguramiento de la Calidad
CODIGO: DGAC 00

1. DENOMINACION DEL CARGO Coordinador de Evaluacion de Carreras de
; @Grado — DGAC 04
2. DESCRIPCION SUMARIA Fortalecer el desarrollo del proceso de

Autoevaluacion de Carreras.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de

Aseguramiento de la Calidad.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Ser de Nacionalidad Paraguaya.

4.1. Requisitos curriculares - Poseer Titulo Universitario.
Conocimiento de las normativas que
rigen a la Educacion Superior.

4.2. Formacion académica - Egresado universitario.

Eosgrado en areas afines.
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43. Competencias  personales vy - Capacidad de liderazgo.
profesionales + Capacidad de trabajo bajo presion.

Proactividad.

Manejo de las tecnologias de la

informacion y comunicacion.

Dominio de la comunicacion oral y

escrita.

55 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Apoyar la aplicacion de los Mecanismos de Evaluacion de Carreras en las

diferentes unidades académicas.

5.2. Monitorear el avance de los procesos de acreditacion de carreras de grado en la

universidad.

5.3. Elaborar informes técnicos relacionados al proceso de evaluacion de carreras de

grado, para la comunidad universitaria.

5.4. Apoyar el avance de los planes de mejoramiento comprometidos en los procesos de

acreditacion de carreras de grado.

5.5. Mangjar las guias y otros documentos del proceso con solvencia académica y
liderazgo.

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

5.7. Cumplir con las demés funciones asignadas por la superioridad.

DEPENDENCIA: Direccion General de Aseguramiento de la Calidad
CODIGO: DGAC 00

1. DENOMINACION DEL CARGO Coordinador de Evaluacion de Programas

de Posgrado — DGAC 05
2. DESCRIPCION SUMARIA Fortalecer el desarrollo del proceso de

Autoevaluacion de Programas de Posgrado.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de

Aseguramiento de la Calidad.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Ser de Nacionalidad Paraguaya.

4.1. Requisitos curriculares + Poseer Titulo Universitario.
Conocimiento de las normativas que
rigen a la Educacion Superior.

4.2. Formacion académica + Egresado universitario.

Posgrado en areas afines.
43. Competencias  personales vy - Capacidad de liderazgo.
profesionales + Capacidad de trabajo bajo presion.

+ Proactividad.

+ Manejo de las tecnologias de la
informacion y comunicacion.
Dominio de la comunicacién oral y
escrita.

5. . DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Apoyar la aplicacion de los Mecanismos de Evaluacion de Programas de Posgrados
en las diferentes unidades académicas.

5.2. Monitorear el avance de los procesos de acreditacion de programas de posgrados
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en la universidad. J

5 3. Elaborar informes técnicos relacionados al proceso de evaluacion de programas de
posgrados, para la comunidad universitaria.

5.4, Apoyar el avance de los planes de mejoramiento comprometidos en los procesos de
acreditacion de programas de posgrados.

5.5. Manejar las guias y otros documentos del proceso con solvencia académica y
liderazgo.

5.6. Colaborar con la implementacion del MECIP en la Direccion.
5.7. Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad.
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9.0RGANIGRAMA DIRECCION GENERAL DE RELACIONES
INTERNACIONALES - DGRS00

Director General

' Asistente Ejecutivo

Encargado de Convenios e : o
v Estadisticas ponsales uxiliar
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,

RELACION JERARQUICA, PERFIL Y

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

DEPENDENCIA: Direccion General de Relaciones Internacionales

CODIGO: DGRS00

L DENOMINACION
DEL CARGO

DIRECTOR GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES
—~DGRS 1

2- DESCRIPCION

Tiene la responsabilidad de gestionar, formular y evaluar los planes,
programas y proyectos institucionales de caracter internacional, en

SUMARIA participacion con las direcciones afectadas; y en armonia con el Plan
Estratégico Institucional y las directivas del Rector. Articula y
coordina las acciones de politicas internacionales de la Rectoria.

° Depende jerarquicamente del Rector.
, ° Tiene autoridad jerarquica sobre: Los Asistentes y

3- RELACION Corresponsales a cargo de su asesoria.

JERARQUICA

4- PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos
curriculares

° Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior certificada en
cargos de naturaleza similar.

° Experiencia en gestion y vinculacion en programas de
intercambios con Europa o EEUU.

° Haber sido parte de programas de cooperacion entre
organismos supranacionales y el Paraguay.

° Tener referencia internacional sobre participacion en
programas Europeos y en los EEUU.

4.2. Formacion
académica

° Se valorara especialmente su experiencia, idoneidad y
capacidad en gestién y vinculacion internacional.
° Universitario o estar cursando alguna carrera universitaria,
pero con solida experiencia como gestor internacional.
° Formacion en disciplinas internacionales.
(en Paraguay no tenemos la carrera de RRII)
Experiencia de vinculacion internacional.

4.3. Competencias
personales y
profesionales

Equilibrio emocional, discrecion, cordialidad y tacto en el
trato con las personas;
° Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;

Habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de
proyectos;
° Dominio de las relaciones publicas, internacionales y

humanas;

° Dinamismo e iniciativa;
° Conocimiento de PC;

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
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o Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes a las Relaciones
Internacionales.

o Administracion de las gestiones de la asesoria.

o Negociacion con Instituciones Nacionales e Internacionales para la ejecucion de actividades

o  Negociacién de convenios, acuerdos y/o memorandum de entendimiento.

« Convocatoria y acompafiamiento de disertantes internacionales, atrayendo la presencia de los
mas altos exponentes de vinculacion Universitaria.

o  Representacion de la Universidad ante organismos Internacionales.

o Negociaciones de implementacion de proyectos conjuntos.

o  Colaborar con la Direcciéon General de Administracion y Finanzas, en la obtencion de los
recursos necesarios para el cumplimiento de la mision y objetivos Institucionales.

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

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

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

o Asesorar al Rector en los aspectos que requiera.

o Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay
(MECIP).

o Responsable de las comunicaciones oficiales de caracter internacional de la Rectoria.

o Responsable de la vinculacion estratégica institucional a nivel nacional e internacional.

o Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

ASISTENTE EJECUTIVO/A — DGRS 2
1.  DENOMINACION
DEL CARGO
2. DESCRIPCION o Tiene responsabilidad de asistir al director de Relaciones
SUMARIA Internacionales, en todas las actividades inherentes a su cargo.
° Depende jerarquicamente del director de Relaciones
3. RELACION Internacionales.
JERARQUICA
4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
° Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior en cargos de
4.1. Requisitos naturaleza similar.
eurriguiares ° Experiencia en gestion y vinculacion internacional.
° Conocimiento de idioma extranjero.
o  Universitaria.
4.2. Formacion o Formacion en relaciones internacionales.
académica
° Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el trato con las
personas;
° Hablar varios idiomas
° Manejo de word, excel, power point y project.
° Capacidad de liderazgo;
4.3. Competencias o Dominio de la comunicacion oral y escrita;
personales y ° Dominio de las relaciones publicas, Internacionales y

VACION S
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profesionales humanas;

° Dinamismo e iniciativa;
° Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en
relaciones interinstitucionales.
° Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
o Asistir y coordinar las actividades de la direccion de Relaciones Internacionales.
+ Recepcion, elaboracion, ejecucion y archivo de documentos derivados a la direccién, ademas
de las actividades encomendadas por el jefe inmediato.
o Registrar la recepcion de las documentaciones.
o Redactar y remitir notas, memorandos, y otros documentos segun corresponda y procesarlos
para su posterior ejecucion.
o Remitir informe de los procesos y actividades desarrolladas en la direccion segin lo solicitado.
e Contar con un archivo fisico agil y practico de la direccion.
o Elaboracion de convenios internacionales, acuerdos, memorandum de entendimiento,
documentos internacionales y ajustarlos a medida para cada Institucion.
o Coordinacion de las actividades que conlleva la realizacion de una firma de documento oficial.
o Organizacion y coordinacion de agendas y viajes al exterior segun lo solicitado.
o Organizacién y acompafiamiento de los eventos ofrecidos por la direccion.
o Asistencia a disertantes e invitados.
o Organizacion y coordinacion de visitas técnicas al exterior.
o Organizacion y coordinacion de implementacion de proyectos.
o Recibir a las personas que acuden a la dependencia, atender las llamadas telefonicas,
registrarlas e informar a donde corresponda.
o Convocar a reuniones requeridas por la direccion de Relaciones Internacionales
o Controlar y solicitar los insumos y articulos necesarios para el normal desarrollo de las
actividades de la direccion.
o Verificar la correspondencia fisica y electronica de la direccion.
o Registrar y comunicar sobre las novedades al director de Relaciones Internacionales y a los
funcionarios afectados por tales situaciones.
o Recolectar las informaciones y asentarlas para la Memoria Anual del Rectorado.
o Organizar y custodiar el archivo fisico y electronico de la direccion de Relaciones
Internacionales.
o Realizar otras funciones puntuales asignadas por el director de Relaciones Internacionales.
o Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay

(MECIP).
{ DENOMINACION DEL ASISTENTE CORRESPONSAL DE LA UNE - DGRS 4
CARGO

Tiene la responsabilidad de realizar los estudios y analisis de
factibilidad y evaluacion de los planes, programas y proyectos
institucionales en territorio europeo. Va orientado especificamente
hacia los gobiernos europeos, norteamericanos y de Asia y
Organismos de Gobierno y no Gubernamentales internacionales.

2. DESCRIPCION
SUMARIA

3. RELACION o Depende jerarquicamente del director de Relaciones
JERARQUICA Internacionales.
4, PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO:

Ser residente en un pais miembro de la Union Europea,
4.1. Requisitos curriculares norteamericana y Asia.
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Cargo Ad Honorem.
o Egresado o universitario.
4.2. Formacién académica o Formacion en Nivel de Especializacion o Posgrado en areas
similares.

o Redaccion propia.

o Habilidad para la comunicacion verbal en varios idiomas

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

o Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el trato con las

personas.

4.3. Competencias personales o Predisposicion para el servicio, el orden y la organizacion.

y profesionales o Actitud favorable hacia las relaciones Internacionales y
humanas.

e Dinamismo e iniciativa.

sy DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

o Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el director de Relaciones
internacionales.

» Negociaciones con instituciones internacionales para la realizacion de eventos
conjuntos, movilidades cortas, visitas técnicas y visitas de caracter oficial.

o Identificacion de focos de cooperacion Internacional.

o Divulgacion de trabajos académicos y de investigacion.

e Representante de la UNE en Europa, Estados Unidos y Asia, sus actos deberan contar
con autorizacion del Rector via direccion de Relaciones Internacionales.

o Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).

: PROFESIONAL DE GESTION DE CONVENIOS INTERNACIONALES
1. DENOMINACION —~DGRS 3
DEL CARGO

o Tiene la responsabilidad de planear, dirigir, ejecutar y controlar la
aplicacion de metodologias de convenios y movilidades y la

2. DESCRIPCION actualizacion de un sistema de archivo eficaz y eficiente de
SUMARIA documentos Internacionales a nivel UNE.

3. RELACION o  Depende jerarquicamente del director de Relaciones
JERARQUICA Internacionales.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
o Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior en cargos de

4.1. Requisitos naturaleza similar.
curriculares
4.2. Formacion e Universitario.
académica
o Buen manejo de PC: procesador de texto, planilla electronica y
4.3. Competencias base de datos.
personales y o Equilibrio emocional y discrecion.
profesionales o Predisposicion para el servicio, el orden y la organizacion.
o Actitud favorable_hacm las relaciones Internacionales y humanas.
P P )

Resolucion N° 2168/2023 //’\ Pagina 65 de 269

Mision: Formar profesionales integros, a llaveb“ de‘
ensenanza la mvesngaczon czennﬁca la tecnologica )

Universidad ~— con  responsabilidad  social,
4 noczda por la excelencia académica con base
z[zjlca tecnologica e innovadora.




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE /

! T / RECTORADO

e 5O maversmo
Cami)ljs Uhi\;e}éitario, km. 8, Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80

Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rca. del Paraguay Casilla de Correo N° 389

Ciudad del Este — Paraguay Web: www.une.edu.py

o Buen conocimiento de matematicas y estadisticas.

o Dinamismo ¢ iniciativa.

o Dominio de la comunicacion oral y escrita;

o Dominio de las relaciones publicas ¢ Internacionales.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

o Elaboracidn de convenios, acuerdos, memorandum de entendimiento, documentos
internacionales y ajustarlos a medida para cada Institucion.

o Coordinacion de las actividades que conlleva la realizacion de una firma de documento oficial.

e Elaboracion de Estadisticas Internacionales a nivel la UNE.

o Organizacion y coordinacion de implementacion de proyectos de movilidades y afines.

o Disefiar, implementar y evaluar modelos estadisticos de informacion y encuestas/censos que se
ajusten a las necesidades de informacion institucional.

o Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay
(MECIP).

o Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

™~
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10. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE EXTENSION — DGEN00
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DEPENDENCIA: 10. Direccion General de Extension

CODIGO: DGENO00

DENOMINACION, DESCRIPCION SUM ARIA
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

CARGO

1 DENOMINACION  DEL | Director General de Extension — DGEN 1

2. DESCRIPCION SUMARIA Responsable de la planificacion de Programas

relacionados a la extension universitaria, de los
Programas de Bienestar Institucional y de la
organizacion y promocion de actividades académicas y
culturales institucionales, en cumplimiento a los fines
de la UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares + Nacionalidad Paraguaya,

Experiencia anterior en cargos similares.

4.2. Formacion académica - Egresado Universitario del area de comunicacion y
afines.

4.3. Competencias personales y | + Dinamismo e iniciativa.

profesionales Equilibrio emocional.

Dominio de las relaciones publicas y humanas.
Dominio de la comunicacion oral y escrita.
Predisposicion para trabajo en equipo.
Capacidad de Liderazgo.

o DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.10.

5.11.

5.12,

5.13.

5.8. Programar las metas anuales para la Direccion General de Extension.
5.9. Coordinar con los funcionarios y docentes de las Unidades Académicas componentes

de la UNE, el cumplimiento de todas las metas establecidas por la Direccion
General de Extension.

Coordinar las actividades relacionadas a la implementacion de programas de becas
para la participacion en cursos, seminarios, congresos y otros proyectos educativos,
y la financiacién de los mismos, a los efectos de lograr la accesibilidad a todos los
interesados.

Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso
a informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones;
Coordinar las visitas, evaluaciones, presentacion de documentaciones, llenado de
formularios y cualquier otra actividad inherente al otorgamiento de Becas por parte
de la Universidad Nacional del Este.

Organizar y promover actividades relacionadas a la obtencién de fondos de Becas
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otorgadas por Organismos Gubernamentales y otras Instituciones a integrantes de
la UNE (alumnos, docentes, funcionarios, directivos, autoridades en general).

5.14. Establecer las tareas de prestacion de servicios de asistencia e informacion a
alumnos becados de la UNE y otras Instituciones.

5.15. Promover la capacitacién de alumnos, docentes, funcionarios y otros integrantes de
la UNE a nivel nacional e internacional, mediante convenios con instituciones
debidamente habilitadas con miras a la Extension Universitaria.

5.16. Promover la implementacion de programas de becas para la participacion en cursos,
seminarios, congresos y otros proyectos educativos, y la financiacion de los
mismos, a los efectos de lograr la accesibilidad a los interesados de todos los
niveles economicos.

5.17. Participar activamente en los trabajos de seleccion de beneficiarios de Becas
otorgadas por la UNE y otras Instituciones.

5.18. Realizar el acompafiamiento permanente y las actividades necesarias para la
obtencién de fondos de Becas concedidas por Organismos Gubernamentales y otras
Instituciones a integrantes de la UNE (alumnos, docentes, funcionarios, directivos,
autoridades en general).

5.19. Promover la prestacion de servicios de asistencia a alumnos becados de la UNE.

5.20. Generar actividades de promocion y difusion de ofertas académicas (carreras) de la
Universidad Nacional del Este al exterior de la UNE.

5.21. Impulsar actividades de extension universitaria como capacitaciones, campafias de
prevencion, promocion, concienciacion, con el involucramiento de las unidades
académicas de la UNE y de la comunidad.

5.22. Acompaiiar el proceso de seleccion, tramites de postulantes de los programas de
Movilidad Escala Docente y Estudiantil a las universidades de origen y destino de
la AUGM.

5.23. Gestionar proyectos de extension universitaria en cumplimiento a los fines
misionales de la UNE, en coordinacion con la Red de Extension de la UNE.

5.24. Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el superior inmediato.

5.25. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas
del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Bienestar Institucional — DGEN
3
2. DESCRIPCION SUMARIA El Profesional de Bienestar Institucional es

responsable de apoyar y actuar
coordinadamente con los sectores involucrados
en la ejecucion de los Programas de Becas, en
cumplimiento de los fines establecidos por la
Universidad Nacional del Este.

3. RELACION JERARQUICA Depende del director general de Extension

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
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4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad Paraguaya,

- Experiencia anterior en cargos similares
4.2. Formacion académica - Egresado Universitario con titulo de nivel

de posgrado

4.3. Competencias  personales y |+ Dinamismo e iniciativa
profesionales + Buen manejo de PC

+ Equilibrio emocional
+ Dominio de las relaciones publicas y
humanas.
+ Dominio de la comunicacion oral y escrita.
5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Coordinar actividades para el cumplimiento de las metas anuales establecidas para
la Direccion.

5.2 Coordinar con los funcionarios y Docentes de la Direccion de Extension, el
cumplimiento de todas las metas establecidas por la Institucion en forma anual.

5.3 Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso
a informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones.

5.4 Promover la capacitacion de alumnos, docentes, funcionarios y otros integrantes de
la UNE a nivel nacional e internacional, mediante convenios con instituciones
debidamente habilitadas con miras a la Extension Universitaria.

5.5 Coordinar todas las actividades relacionadas a la implementacion de programas de
becas para la participacion en cursos, seminarios, congresos y otros proyectos
educativos, y la financiacion de los mismos, a los efectos de lograr la accesibilidad
a los interesados de todos los niveles economicos.

5.6 Coordinar las visitas, evaluaciones, presentacion de documentaciones, llenado de
formularios y cualquier otra actividad inherente al otorgamiento de Becas por parte
de la Universidad Nacional del Este.

5.7 Organizar y promover actividades relacionadas a la obtencion de fondos de Becas
otorgadas por Organismos Gubernamentales y otras instituciones a integrantes de la
UNE (alumnos, docentes, funcionarios, directivos, autoridades en general).

5.8 Establecer las tareas de prestacion de servicios de asistencia e informacion a
alumnos becados de la UNE y otras instituciones.

5.9 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el superior inmediato.

5.10 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas

del Paraguay (MECIP).
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1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Red de Gepero — DGEN 4
2. DESCRIPCION SUMARIA El Profesional de la Red de Género, es

responsable de apoyar la transversalizacion de
la perspectiva de género en la cultura
institucional y funciones sustantivas de la
UNE, mediante la articulacion de acciones
institucionales orientadas a desalentar las
desigualdades entre hombres y mujeres.

3. RELACION JERARQUICA Depende del director general de Extension
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

Capacidad de liderazgo.
Equilibrio emocional.

Dinamismo ¢ iniciativa.
4.2. Formacion académica +  Egresado Universitario.

Experiencia en trabajos de extension o
cargos similares

43.  Competencias  personales y| + Dominio de la Comunicacion Oral y
profesionales Escrita.

Dominio de las relaciones publicas y
humanas.
Buen manejo de PC.
3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Apoyar y canalizar las iniciativas de las Unidades Académicas de la UNE que

tengan por objeto promover la igualdad de género.

5.2 Promover acciones de sensibilizacion y capacitacion en temas relacionados con la
igualdad de género y los derechos de las mujeres dirigidas a alumnos y personal
docente y administrativo de la UNE.

5.3 Impulsar acciones institucionales orientadas a prevenir, sancionar y erradicar todas
las formas de violencia en el ambito de la Universidad Nacional del Este.

5.4 Disefiar, coordinar y desarrollar politicas y estrategias institucionales a favor de una
nueva cultura de equidad de género que fomente una clara conciencia institucional
en esta materia, mediante programas de capacitacion permanente.

5.5 Impulsar medidas de apoyo para la conciliacion de la vida familiar y laboral en la
UNE.

5.6 Promover la incorporacién de la perspectiva de género en las acciones de

responsabilidad social universitaria y fortalecer la vinculacion con sectores

externos que trabajan por la equidad de género.

Resolucion N° 2168/2023

Pdgina 71 de 269

53 } 2N

Misién: Formar profesionales integros, a raves dk l@go’m’ Universidad ~ con  responsabilidad  social,
ensefianza, la investigacion cientifica, la Iecnolag/ccrf 'ec'ﬂOC’da por la Cwelé’ncm académica  con  base
extension universitaria, a fin de contribuir con el *desar e '
sustentable del pais y elevar su calidad de vida.

Y A
a“(_



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE /

Y RECTORADO -

V i | mo‘wwﬁ"ﬂq
Carﬁpué Ur‘li\)erbsiAtario, km. 8, Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80

Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rca. del Paraguay Casilla de Correo N° 389

Ciudad del Este — Paraguay Web: www.une.edu.py

5.7 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el superior inmediato.

5.8 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas
del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Vinculacion Social - DGEN 5

2. DESCRIPCION SUMARIA El Profesional de Vinculacion Social es
responsable de acompafiar y apoyar los trabajos
planificacion, ejecucion y promocion de
Proyectos de Extension, de Cursos vy
Capacitaciones en cumplimiento de los fines
misionales, establecidos por la Universidad
Nacional del Este.

3. RELACION JERARQUICA Depende del director general de Extension

4 PERFIL PARA OCUPAR FL. CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.
Dinamismo € iniciativa.
Equilibrio emocional
Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de Liderazgo.
4.2. Formacion académica + Egresado Universitario con experiencia en
Proyectos
Experiencia anterior en cargos similares
43. Competencias  personales y| + Dominio de las relaciones publicas y
profesionales humanas.

Dominio de la comunicacion oral y
escrita.

Buen manejo de PC.

5, DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Apoyar las actividades de los docentes encargados de la ejecucion de Proyectos
de Extension universitaria y de Cursos y Capacitaciones, para el cumplimiento de
las metas establecidas para la Direccion de Extension.

5.2 Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el
acceso a informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones.

5.3 Cooperar con los docentes para la entrega de informes mensuales y anuales,
sobre la ejecucion de los proyectos.

5.4 Organizar y mantener al dia una base de datos de todos los proyectos, con los
resultados obtenidos durante el afio, en las diferentes unidades académicas para
su publicacion anual.

5.5 Consolidar informes de avance de ejecucion de los proyectos de extension, en
base a las metas establecidas para el afio.

5.6 Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el superior
inmediato.

5.7 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas
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| del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO

Asistente de Coordinacion  de
TInstitucional - DGEN 3a

Bienestar

2. DESCRIPCION SUMARIA

El Asistente de la Coordinacion de Bienestar
Institucional debe realizar trabajos de apoyo, en
los procesos ejecucion de Programas de Becas,
ademas de otras actividades emprendidas por la
Direccion de Extension.

3. RELACION JERARQUICA

Depende del director general de Extension.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

- Nacionalidad paraguaya.
Equilibrio emocional.

Dinamismo ¢ iniciativa.

4.2. Formacion académica

Estudiante Universitario.

Experiencia anterior en cargos similares.

43. Competencias  personales y Buen manejo de PC.
profesionales
+ Dominio de la Comunicacion Oral y
Escrita.
Dominio de las relaciones publicas y
humanas.
e DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1.  Apoyar todas las actividades emprendidas por la Coordinacion de Bienestar
Institucional y la Direccion de Extension.

Asistir al director y al Coordinador, para lograr el cumplimiento de todas las
metas establecidas por la Institucion para el area.

Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el

5.2.

5.3.

5.4.
inmediato.
5.5.

acceso a informaciones, que puedan servir para la toma decisiones.
Cumplir con las demés funciones que le sean encomendadas por el superior

Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades
Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO

Asistente de Direccion de Extension — DGEN 2

2. DESCRIPCION SUMARIA

El Asistente de la Direccion de Extension debe
realizar trabajos de apoyo al director de
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3. RELACION JERARQUICA Depende del director general de Extension

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares Nacionalidad paraguaya.

Equilibrio emocional.

Dinamismo e iniciativa

4.2. Formacion académica - Estudiante Universitario

Experiencia anterior en cargos similares

43. Competencias  personales y| * Dominio de Relaciones Publicas 'y
profesionales Humanas.
Manejo de PC

Dominio de la Comunicacion Oral 'y
Escrita.

3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1.  Apoyar todas las actividades emprendidas por la Direccion de Extension.
5.2.  Redactar memos, notas y otros documentos solicitados por el director.
5.3.  Ausistir al director, Coordinador y docentes de la Direccidon de Extension, para

lograr el cumplimiento de todas las metas establecidas para ¢l area.

5.4.  Organizar y mantener al dia una base informatizada, con datos que faciliten el
acceso a informaciones especificas que puedan servir para la toma decisiones;

5.5. Gestionar la entrega de informes requeridos, en el marco de actividades
realizadas por la direccion.

5.6.  Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el superior
inmediato.

5.7.  Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades
Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional Abogado de la Red de Género —
o DGEN 4b2
2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar, asesorar y acompafiar las decisiones y

acciones emprendidas por la Red de Género de
la Universidad Nacional del Este con el
propdsito de impulsar la transversalizacion de la
perspectiva de género dentro de la institucion

3. RELACION JERARQUICA Depende del director general de Extension.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares Nacionalidad paraguaya.

Equilibrio emocional.
Discrecion y confidencialidad.
Responsabllldad y Tolerancia.
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+ Desarrollar y utilizar técnicas e instrumentos
para detectar y analizar necesidades en
materia de igualdad de oportunidades.

+ Conocer y aplicar técnicas e instrumentos de
comunicacion, documentacion y
transferencias, desde la perspectiva no
sexista.

+ Habilidad de comunicacion.

- Conocimiento de técnicas y asesoria desde
una perspectiva no sexista.

+ Dominio de las relaciones publicas y
humanas.

+ Dinamismo e iniciativa.

+ Observacion y escucha.

+ Manejo de herramientas informaticas como
paquetes de ofimatica, digitalizacion de
archivos, plataformas  virtuales  de
aprendizaje

4.2. Formacion académica + Egresado universitario con cursos de
posgrados vinculados a areas de género,
investigacion, derecho

+ Experiencia con trabajos vinculados a la
tematica.

+ Experiencia en el area de investigacion
vinculada a la tematica

43.  Competencias  personales vy |+ Capaz de utilizar sus conocimientos y
profesionales cualidades para enfrentar una determinada
situacion.

+ Capaz de planificar y disefiar actividades,
proyectos 0 Servicios segun grupos
especificos de destinatarios/as.

+ Programacion, planificacion y realizacion de
proyectos vinculados con la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres.

+ Programacion, planificacion y realizacion de
protocolos de atencion y actuacion vinculados
con la igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres.

Capaz de integrar sus conocimientos y
experiencias para la optimizacion y
modificacion de protocolos, procesos,
proyectos y otros.

+Interpretacion de marco conceptual de género,
marco normativo ¢ institucional referente a
temas vinculados a la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres

+ Técnicas de investigacion social

» Capamdad de concentracion.
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Predisposicion para trabajo en equipo.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

entre hombres y mujeres.

5.7. Documentar procesos.

Paraguay (MECIP).

5.1. Programacion, planificacion y realizacion de proyectos vinculados con la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres.

5.2. Programacion, planificacion y realizacion de protocolos de atencion y actuacion
vinculados con la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

5.3. Capaz de integrar sus conocimientos y experiencias para la optimizacion y
modificacion de protocolos, procesos, proyectos y otros.

5.4. Seguimiento y evaluacion de los distintos casos que se pudieran presentar.

5.5. Informacion, orientacion y asesoramiento en materia de igualdad de oportunidades
5.6. Propuesta de elaboracion de estudios en relacion con la igualdad de oportunidades.

5.8. Realizar las demas actividades encomendadas por el superior inmediato.

5.9. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del

1. DENOMINACION DEL CARGO

Asistente de Organizacion de Eventos — DGEN 5d

2. DESCRIPCION SUMARIA

Apoyar y promocionar actividades académicas y
culturales emprendidas por la Universidad Nacional
del Este; especificamente con trabajos de apoyo
logistico en la organizacion de eventos
institucionales y reuniones, emprendidos desde de la
direccion.

3. RELACION JERARQUICA

Depende del director general de Extension

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

+ Nacionalidad paraguaya.
Equilibrio emocional.
Dinamismo.

4.2. Formacion académica

Egresado Universitario en la rama de
Comunicacion y afines
Experiencia en cargos similares.

43. Competencias personales y
profesionales

Manejo de Relaciones Publicas.

Buen manejo de la Comunicacion Oral y
Escrita

Manejo de herramientas informaticas

o DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONFS
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5.1 Redactar Notas y Memos seglin requerimientos de la direccion.
5.2 Apoyo para la organizacion y desarrollo de reuniones emprendidas desde la
direccion.
5.3 Redactar actas de reunién y coordinar la firma de las mismas.
5.4 Realizar seguimiento a las invitaciones y notas remitidas en el marco de actividades
emprendidas desde la direccion.
5.5 Cooperar en la organizacion de los eventos desarrollados por la Universidad
Nacional del Este.
5.6 Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a
informaciones que puedan servir para la toma decisiones.
5.7 Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el superior
inmediato.
5.8 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).
1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Disefio y Promocion — DGEN
‘ : 5d1
2. DESCRIPCION SUMARIA El Profesional de Disefio y promocion debe
apoyar y promocionar actividades académicas y
culturales emprendidas por la Universidad
Nacional del Este; especificamente con trabajos
de disefio y diagramacion de afiches y dipticos
informativos, revistas, invitaciones ¢ informes de
gestion de la UNE
3. RELACION JERARQUICA Depende del director general de Extension.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares + Nacionalidad paraguaya.
Equilibrio emocional.
Dinamismo e iniciativa
Creatividad.
Capacidad de concentracion.
+ Predisposicion para trabajo en equipo.
4.2. Formacion académica - Estudiante universitario con habilidades en el
area de disefio grafico y diagramacion.
4.3, Competencias ~ personales y | * Dominio de la comunicacion oral y escrita.
profesionales - Dominio de las relaciones publicas y
humanas.
- Manejo de herramientas informaticas como
Corel Draw - Photo Shop — Dream Weaver —
Photo Paint — Scanner y otros.
- Capacitaciones en diseflo  grafico vy
diagramacion.
- Experiencia con trabajos de disefio y
diagramacion.
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
S AT
2 J
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5.1 Disefiar y elaborar materiales informativos (dipticos, afiches, folletos) a fin de

promocionar actividades, eventos y todas las ofertas educativas de grado y
posgrado de la UNE.

5.2 Diagramar Revistas de la Universidad.

5.3 Diagramar informes de gestion de la Universidad.

5.4 Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el superior
inmediato.

5.5 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas
del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO Docente de Extension Universitaria — DGEN 5b

2. DESCRIPCION SUMARIA El Docente en Extensién Universitaria €S

responsable de planificar, ¢jecutar y evaluar
proyectos de extension universitaria

3. RELACION JERARQUICA Depende del director general de Extension

4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares Nacionalidad paraguaya.

Dinamismo e iniciativa.
Equilibrio emocional.

4.2, Formacion académica + Egresado Universitario

Experiencia en elaboracion y ejecucion
de proyectos.

4.3.

Competencias  personales vy - Dominio de las relaciones publicas y
profesionales humanas.

Dominio de la comunicacién oral y
escrita.
Predisposicion para trabajo en equipo.

+ Capacidad de Liderazgo.

3.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Elaborar y presentar proyectos en cumplimiento de uno de los fines de la
Universidad “La extension universitaria”.

5.2 Establecer vinculos con referentes de la comunidad externa a la universidad.

5.3 Gestionar la suscripcion de convenios con organizaciones de la sociedad para la
consecucion de los proyectos.

5.4 Ejecutar proyectos segiin Planes Anuales establecidos, a través de la Red de
Extension Universitaria de la UNE.

5.5 Presentar informes mensuales y anuales, seglin requerimientos establecidos; y
de avance y resultados de cada proyecto.

5.6 Evaluar el impacto de los proyectos cjecutados y realizar ajustes si es
necesario.

5.7 Apoyar todas las actividades de extension en la Universidad.

5.8 Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el superior
inmediato.

5.9 Implementar el Modelo Estdndar de Corrtrol Interno para las Entidades
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CARGO

1. DENOMINACION DEL | Profesional Psicologo de la Red de Género — DGEN 4bl

2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar, asesbrar y acompafiar las decisiones y acciones

emprendidas por la Red de Género de la Universidad
Nacional del Este con el proposito de impulsar la
transversalizacion de la perspectiva de género dentro de
la institucion.

3. RELACION JERARQUICA Depende del director general de Extension.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares * Nacionalidad paraguaya.

Conocer y aplicar técnicas de dindmicas de grupo.

- Habilidad de comunicacion.

- Conocimiento de técnicas y asesoria desde una
perspectiva no sexista.

» Dominio de las relaciones publicas y humanas.
Dinamismo e iniciativa.

- Observacion y escucha.

+ Manejo de herramientas informdticas como paquetes
de ofimatica, digitalizacion de archivos, plataformas
virtuales de aprendizaje.

-+ Técnicas de investigacion social.

+ Capacidad de concentracion.

+ Predisposicion para trabajo en equipo.

+ Experiencia con trabajos vinculados a la atencion
clinica o social.

+ Experiencia en el area de investigacion vinculada a
la tematica.

4.2. Formacion académica + Egresado universitario con cursos de posgrados

vinculados a areas de género, investigacion,
psicologia, accidn social.

profesionales

4.3. Competencias personales y | +  Capaz de utilizar sus conocimientos y cualidades para

enfrentar una determinada situacion.

+  Capaz de planificar y disefiar actividades, proyectos o
Servicios segun grupos especificos de
destinatarios/as.

*  Programacion, planificacion y realizacion de
proyectos  vinculados con la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres.

+ Programacién, planificacion y realizacion de
protocolos de atencidn y actuacion vinculados con la
igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

+ Capaz de integrar sus conocimientos y experiencias
para la optimizacion y modificacion de protocolos,
procesos, proyectos y otros.

‘ Interpretacmn de mgrco conceptual de género, marco
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normativo e institucional referente a temas
vinculados a la igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres.

- Equilibrio emocional.

- Discrecion y confidencialidad.

- Responsabilidad y Tolerancia.

- Desarrollar y utilizar técnicas e instrumentos para
detectar y analizar necesidades en materia de
igualdad de oportunidades.

- Conocer y aplicar técnicas e instrumentos de
comunicacion, documentacién y transferencias, desde
la perspectiva no sexista.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Programacion, planificacion y realizacion de proyectos vinculados con la
igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

5.2 Programacion, planificacion y realizacion de protocolos de atencion y actuacion
vinculados con la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

5.3 Capaz de integrar sus conocimientos y experiencias para la optimizacion y
modificacion de protocolos, procesos, proyectos y otros.

5.4 Seguimiento y evaluacion de los distintos casos que se pudieran presentar.

5.5 Informacion, orientacion y asesoramiento en materia de igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres.

5.6 Propuesta de elaboracion de estudios en relacion con la igualdad de
oportunidades. Documentar procesos.

5.7 Realizar las funciones encomendadas por el superior inmediato.

5.8 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas

del Paraguay (MECIP).
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