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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

€, 9,

Planificacion, “y”;

CONSIDERANDO: Que, mediante el referido memorandum 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:2015™.

Que, segun 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 tecnolégica, 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
ensefianza 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 Educacién 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 ¢l 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 pblicos 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 Publicas
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 asi
tambicn, 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 extension 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
0 para Instituciones Publicas del
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Articulo 1°
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Articulo 4°

Resolucion N° 2168/2023 \ l

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 Resolucién 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 actualizacion, ampliacion y ajuste pertinente, conforme a la necesidad
institucional.

Por tanto, en base a las consideraciones que anteceden y demds normas
vigentes concordantes al caso que nos ocupa, existiendo la necesidad de
emitir la disposicién que corresponda, a fin de formalizar el acto
administrativo

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

APROBAR la 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 Parametros Definicion de Cargos, se adjuntan y forman parte de la
presente resolucion.

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

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.

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 socializacion y sensibilizacion
continua de lo dispuesto en la presente resolucion.

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

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

aballero Acosta
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11. ORGANIGRAMA DE LA ESCUELA SUPERIOR DE BELLAS ARTES — ESBA00
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DEPENDENCIA:11. ESCUELA SUPERIOR DE BELLAS ARTES

CODIGO: ESBA00

1. DENOMINACION DEL CARGO

DIRECTOR GENERAL - ESBA 1

2. DESCRIPCION SUMARIA

Planificar, gestionar, dirigir y evaluar las
actividades académicas, de investigacion
y extension de la Escuela Superior de
Bellas Artes.

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del Rector de la
Universidad Nacional del Este.

Tiene autoridad directa sobre:
Funcionarios, Docentes, Investigadores,
Consultores y Asesores de la ESBA.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES

Experiencia en gestion académica.

4.2. FORMACION ACADEMICA

Graduado universitario con formacion en
posgrado, con titulo de Master o Doctor
en el area de gestion de educacion

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y
PROFESIONALES

superior.
+ Capacidad de liderazgo.

Amplio conocimiento de leyes,

estatutos, reglamentos

relacionados a la administracion

universitaria y a la funcion

publica.

Dominio de la comunicacion oral

y escrita.

Manejo de las herramientas

informaticas.

Equilibrio emocional.

Dominio de las relaciones

publicas y humanas.

Dinamismo e iniciativa.

o

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNC IONES

5.1 Proponer los planes, programas y proyectos necesarios para el cumplimiento de la

mision y objetivos de la unidad académica.

5.2 Presentar y proponer al Rector proyectos para establecer acuerdos, convenios y

otros documentos que propicien el funcionamiento y desarrollo de la Escuela
Superior de Bellas Artes para beneficio de sus miembros y de la comunidad.

5.3 Cumplir y hacer cumplir las leyes, estatutos, reglamentos y demas disposiciones que

se relacionen con la administracidon universitaria.

5.4 Proponer al Rector el llamado a concurso docente, y del personal administrativo.
5.5 Elevar al Rector las propuestas académicas a ser aplicadas en la Escuela Superior de

Bellas Artes para su aprobacion por las instancias correspondientes.

Cédigo de Etica de la UNE.

cuando sean necesarias.

5.6 Conocer, difundir y adoptar lo establecido en el Codigo de Buen Gobierno y en el

5.7 Proponer al Rector las reglamentaciones necesarias para ¢] buen funcionamiento de
la Escuela Superior de Bellas Artes, asi como las modlﬁ

ciones de las mismas,
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5.8 Realizar el seguimiento de los planes, programas y proyectos de la escuela.
5.9 Analizar y evaluar los resultados de los planes, programas y proyectos de la escuela.
5.10 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Rector.

5.11 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para
las Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).
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1. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL DE COORDINACION
: e ~ : ADMINISTRATIVA - ESBA 5
2. DESCRIPCION SUMARIA Planificar, coordinar, solicitar, supervisar

y racionalizar los recursos necesarios para
el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas de la
institucion.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director
general de la ESBA.

Tiene autoridad directa sobre Asistente
Administrativo, Perceptor y Personal de
Servicios Generales.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la administracién publica,
preferentemente en instituciones
universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del area de

Administracion, Contabilidad, o
Economia., con formacion en posgrado en
el area de la administracion publica.

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y - Capacidad de liderazgo.
PROFESIONALES * Manegjo de las herramientas
informaticas.

Habilidad para la comunicacién

oral y escrita.

Trato afable y ameno.

Discreto y confiable.

* Dinamismo e iniciativa.

3, DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Planificar, coordinar y dirigir las actividades relacionadas con la administracion de
recursos humanos.

5.2 Planificar y elaborar conjuntamente con las dependencias de la unidad, los insumos,
materiales y equipos necesarios para su funcionamiento.

5.3 Elaborar el Presupuesto General de Gastos de la Escuela Superior de Bellas Artes.

5.4 Controlar los ingresos, depdsitos e informes diarios procesados en la Perceptoria de
la Facultad.

5.5 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el director general.

5.6 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).
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L. DENOMINACION DEL CARGO | ASISTENTE ADMINISTRATIVO -
o . |ESBAS5a L
2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar en todas las gestiones al

Coordinador Administrativo y la
organizacion de las actividades
administrativas de la Coordinacion.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Coordinador
Administrativo de la ESBA.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en cargos similares,
4.2. FORMACION ACADEMICA Estudiante universitario o egresado
universitario de las carreras de
Contabilidad, Administracion y/o

Economia.
4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y * Manegjo de las herramientas
PROFESIONALES informaticas y de TIC.

Manejo de técnicas archivisticas.

Habilidad para la comunicacion

oral y escrita.

Trato afable y ameno.

Discreto y confiable.

* Dinamismo e iniciativa.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Organizar los archivos impresos y digitales de la dependencia.

5.2 Redactar notas y memorandum de la Coordinacion Administrativa.

5.3 Actualizar los saldos del plan financiero.

5.4 Generar solicitudes de transferencias internas de recursos para la realizacion de
pagos.

5.5 Cargar las altas, bajas y declaraciones de salarios en los sistemas informaticos
utilizados para el efecto.

5.6 Controlar y mantener actualizado el inventario patrimonial de la Institucién.

5.7 Solicitar y recepcionar los insumos necesarios para su utilizacion en la unidad.

5.8 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Coordinador
Administrativo.

5.9 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).
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1. DENOMINACION DEL, CARGO | PROFESIONAL DE PERCEPTORIA -

: ! IESBA S : ;
2. DESCRIPCION SUMARIA Percibir el importe correspondiente a los

aranceles establecidos, expedir los
comprobantes correspondientes y rendir
cuenta de los montos percibidos
ajustandose a lo que establezcan las leyes,
normas y reglamentos vigentes.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Coordinador
Administrativo de la ESBA.

| 4. PERFIL PARA OCUPAR EIL CARGO
4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en cargo similar.

4.2. FORMACION ACADEMICA Estudiante universitario o egresado
universitario de las carreras de
Contabilidad, Administracién y/o

Economia.
4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y * Manejo de las herramientas
PROFESIONALES informéticas y de TIC.

Manegjo de técnicas archivisticas.
Habilidad para la comunicacién
oral y escrita.

Trato afable y ameno.

Discreto y confiable,

’ *  Dinamismo e iniciativa.
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Organizar los archivos impresos y digitales de la dependencia.

5.2 Percibir los aranceles establecidos, como matricula y cuotas de cursos de admisién y
carreras; aranceles de cursos, seminarios, congresos, y otros; aranceles de
documentos solicitados por alumnos y docentes; aranceles de concurso docente.

5.3 Elaborar informes de los ingresos en forma diaria, semanal, mensual y anual o
conforme a requerimientos,

5.4 Registrar y controlar los formularios de recibos de ingresos establecidos legalmente
para el manejo de los aranceles,

5.5 Elevar en forma semanal a Control Preventivo de Gastos y Giraduria los informes
de los ingresos diarios.

5.6 Confeccionar constancia de depositos realizados en forma semanal y elevarlo a la
Direccion General de Administracién y Finanzas del Rectorado UNE.,

5.7 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Coordinador
Administrativo.

5.8 Trabajar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).
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1 DENOM]NAQKI)N DEL CARGO AUXILIAR DE LIMPIEZA - ESBA 5.al.
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar trabajos de limpieza general de
las dependencias de la Escuela Superior
de Bellas Artes.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Coordinador

Administrativo de la ESBA.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en cargo similar.

4.2. FORMACION ACADEMICA Estudios primarios concluidos.

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y + Conocimiento de célculo basico y
PROFESIONALES compresion oral y escrita.

Habilidades para la realizacion de
las tareas de limpieza.

Trato afable y ameno.

Discreto y confiable.

Dinamismo e iniciativa.
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Realizar la limpieza general de las dreas destinadas para el uso de la Escuela
Superior de Bellas Artes.

5.2 Disponer de forma adecuada los residuos.

5.3 Mantener limpios y ordenados los muebles de las salas de clases.

5.4 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Coordinador

Administrativo.
1. DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR DE SEGURIDAD ESBA
2. DESCRIPCION SUMARIA Custodiar y vigilar dentro de la
) ] Institucion.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Coordinador

Administrativo de 1a ESBA.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en cargo similar.

4.2. FORMACION ACADEMICA Estudios primarios concluidos.

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y + Conocimiento de calculo basico y
PROFESIONALES compresion oral y escrita.

Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.
Dinamismo e iniciativa.
3. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Abrir y cerrar los accesos a las dependencias de la unidad académica.

5.2 Realizar la vigilancia del predio, a fin de brindar proteccion a las personas que se
encuentran en el lugar.

5.3 Efectuar controles en el interior de la unidad academlca al término de las
actividades.
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5.4 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Coordinador

Administrativo.

1. DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL DE COORDINACION
ACADEMICA ESBA 4

2. DESCRIPCION SUMARIA

Organizar el funcionamiento y control de
las actividades académicas, asi como
otras actividades que involucren a
alumnos y docentes.

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del director
general de la ESBA.

Tiene autoridad directa sobre Asistente de
coordinacion, Encargado de Apoyo
Pedagogico, Coordinador de carrera, y
Docentes de la ESBA.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES

Experiencia en la gestion académica, en
instituciones universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA

Graduado universitario del area de
Ciencias de la Educacion.

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y
PROFESIONALES

Manejo de las herramientas
informaticas.

Habilidad para la comunicacion
oral y escrita.

Capacidad de liderazgo.

Trato afable y ameno.

Discreto y confiable.
Dinamismo ¢ iniciativa.

3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Velar por el cumplimiento de los cronogramas de actividades académicas.
5.2 Dirigir la aplicacion de los procedimientos de evaluacion docente, segun el formato

aprobado en la UNE.

5.3 Promoverlos proyectos curriculares, conjuntamente con los docentes.

5.4 Atender las consultas de los docentes y alumnos de la unidad académica.

5.5 Promover reuniones de trabajo con los docentes y tutores.

5.6 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el director general.

5.7 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).
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1. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL COORDINADOR DE
S e | CARRERAESBA 4c
2. DESCRIPCION SUMARIA Coordinar los procesos académicos de la
carrera, conjuntamente con la
Coordinacion Académica.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Coordinador
Académico de la ESBA.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la gestién académica, en
instituciones universitarias.
4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del area de
Ciencias de la Educacion.
4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y * Manejo de las herramientas
PROFESIONALES informaticas.
* Habilidad para la comunicacion
oral y escrita.
Capacidad de liderazgo.
Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.
Dinamismo e iniciativa.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Planificar, ejecutar y evaluar todas las actividades correspondientes a su carrera

5.2 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas de la Coordinacion
Académica.

5.3 Propiciar acciones para el normal desarrollo de las actividades docentes de la
carrera.

5.4 Dirigir la elaboracién de materiales diddcticos en general.

5.5 Elaborar el calendario académico, en forma conjunta con la Coordinacién
Académica.

5.6 Promover actividades de movilidad académica (estudiantil, docente y funcionarios)
de la carrera a su cargo.

5.7 Mantener permanente comunicacion con los docentes; a fin de propiciar espacio de
discusion y reflexion en torno al proceso de implementacion del proyecto
académico, para generar acciones que favorezcan el aprendizaje de los estudiantes,

5.8 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Coordinador
Académico.

5.9 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP). |
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1. DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL DE APOYO

o : PEDAGOGICO - ESBA 4Ap
2. DESCRIPCION SUMARIA Asesorar y acompafiar las tareas

académicas en funcion a los objetivos
institucionales, a fin de garantizar
claridad y transparencia en la
planificacion, desarrollo y evaluacion del

proceso.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Coordinador
Académico de la ESBA.

4. PERFIL. PARA OCUPAR EL CARGO :

4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la gestion académica, en
instituciones universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del area de
Ciencias de la Educacion.

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y * Manejo de las herramientas

PROFESIONALES informaticas.

Habilidad para la comunicacion
oral y escrita.

Capacidad de liderazgo.

Trato afable y ameno.

Discreto y confiable.

' *  Dinamismo e iniciativa.
S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Participar de la elaboracion del cronograma de actividades académicas.

5.2 Establecer un cronograma de trabajo y comunicar a la Coordinacion Académica.

5.3 Dirigir los trabajos de actualizacién de los planes y programas de las diferentes
carreras de la ESBA, de acuerdo a las nuevas tendencias en educacién superior.

5.4 Verificar los registros de los docentes: entrega de planes de clases, asistencias a
clases programadas, asistencia a intervenciones convocadas, registros de contenidos
desarrollados, para ser tenidos en cuenta en la evaluacion docente.

5.5 Aplicar los procedimientos de evaluacion docente, segun formato aprobado.

5.6 Organizar actividades de capacitacion al docente, segun necesidades detectadas.

5.7 Dar seguimiento al rendimiento académico de los alumnos, proponiendo actividades
pedagogicas en funcion de los mismos,

5.8 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Coordinador
Académico.

5.9 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).
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1. DENOMINACION DEL CARGO

DOCENTE - ESBA 4d

2. DESCRIPCION SUMARIA

Planificar y dictar las clases en las
asignaturas correspondientes de las
carreras dictadas en la unidad académica.

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del Coordinador
Académico de la ESBA.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES

Experiencia en la docencia universitaria.

4.2. FORMACION ACADEMICA

Graduado universitario, con formacion en
posgrado en el area de la asignatura que

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y
PROFESIONALES

desarrolla.
* Manejo de las herramientas

informaticas.
Habilidad para la comunicacion
oral y escrita.
Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.
Dinamismo e iniciativa.

=) DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.5 Registrar el desarrollo de los contenidos
efecto.

Coordinacion Académica.

normativas vigentes en la UNE.
5.10

5.1 Presentar a la coordinacion académica la planificacion de las clases.

5.2 Elaborar materiales didacticos para dirigir el aprendizaje de los alumnos.

5.3 Comunicar a los alumnos sobre el sistema de evaluacion que implementara, en
concordancia con la normativa vigente en la institucion.

5.4 Cumplir con el cronograma establecido en el calendario académico.

, en los documentos habilitados para el

5.6 Entregar en tiempo y forma los resultados de los examenes parciales y finales a la

5.7 Asistir a las reuniones convocadas por la unidad académica.
5.8 Mantener comunicacion fluida con la Coordinacién Académica.
5.9 Cumplir a cabalidad con lo estipulado en el Reglamento Interno de la ESBA, y otras

Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para
las Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL COORDINADOR
ARTISTICO - ESBA 3

2. DESCRIPCION SUMARIA

Desarrollar, fomentar y difundir la cultura
nacional y universal a través de las
diversas modalidades artisticas.

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del director
general de la ESBA.

Tiene autoridad directa sobre los
responsables de los diversos elencos
artisticos (Coro, Orquesta, Teatro y
Danza)

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES

| Experiencia enla gestion artistica, en
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instituciones universitarias. ]
4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del drea de Artes

o Ciencias de la Educacion.
4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y * Manegjo de las herramientas
PROFESIONALES informaticas.

* Habilidad para la comunicacion
oral y escrita.

* Capacidad de liderazgo.

* Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.

* Dinamismo e iniciativa.
5 DESCRIPCION DETALLADA DEF UNCIONES

5.1 Coordinar y supervisar las actividades artisticas de los distintos elencos.

5.2 Programar las actividades artisticas de acuerdo a un calendario cultural,
considerando el calendario académico.

5.3 Promocionar y difundir todas las actividades artisticas aprobadas por la Direccion
General.

5.4 Custodiar los instrumentos, vestuarios y otros materiales utilizados en los eventos
artisticos.

5.5 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el director general.

5.6 Trabajar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).
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PROFESIONAL COORDINADOR DE

1. DENOMINACION DEL CARGO
L L TECNOLOGIA - ESBA 6

Establecer procedimientos adecuados

para la implementacion y utilizacion de

TIC en la ESBA.

Depende directamente del director

general de la ESBA.

Tiene autoridad directa sobre los

asistentes técnicos.

2. DESCRIPCION SUMARIA

3. RELACION JERARQUICA

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. REQUISITOS CURRICULARES

Experiencia en planificacion, gestion y
evaluacion del uso de las tecnologias de
informacion y comunicacion en los
procesos académicos.

Graduado universitario en el area de
Informatica.

+ Conocimiento y experiencia en
manejo de redes.
Conocimientoyexperienciaenmane
Jodeentornosvirtualesdeaprendizaj
e.

Capacidad de liderazgo.
Habilidad para la comunicacion
oral y escrita.

Trato afable y ameno.

Discreto y confiable.

] +  Dinamismo e iniciativa.
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

4.2. FORMACION ACADEMICA

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y
PROFESIONALES

5

5.1 Coordinar el disefio, implementacion, mantenimiento, actualizacion y publicacion de la
pagina web y redes sociales.
5.2 Capacitar a los funcionarios, docentes y alumnos en el area de informatica y TIC.
5.3 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el director general.
5.4 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).
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1. DENOMINACION DEL CARGO { PROFESIONAL SECRETARIO

' e GENERAL - ESBA 2
2. DESCRIPCION SUMARIA Planificar, ejecutar todos los procesos

tendientes al registro y mantenimiento de
la documentacién y de los datos
académicos de la ESBA, asi como el
registro de todas las actividades que en
ellas se realiza.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director
general de la ESBA.
Tiene autoridad directa sobre Asistente de
secretaria.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la gestion en instituciones
universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario.

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y + Manejo de las herramientas

PROFESIONALES informaticas.

Habilidad para la comunicacion
oral y escrita.

Habilidad para organizacion y
archivo de documentos impresos y
digitales.

Trato afable y ameno.

Discreto y confiable.

Dinamismo e iniciativa.

2 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Supervisar, controlar y participar en la preparacion de los documentos y otras
disposiciones que emanen de la ESBA.

5.2 Recepcionar, realizar el seguimiento pertinente, archivar y resguardar la
documentacion institucional.

5.3 Controlar y rubricar los documentos oficiales emitidos.

5.4 Comunicar las decisiones adoptadas por la Direccion General al resto de los
integrantes de la unidad académica.

5.5 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el director general.

5.6 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO ; PROFESIONAL COORDINADOR DE
B : EXTENSION - ESBA 8
2. DESCRIPCION SUMARIA Gerenciar las politicas institucionales

referidas a la extension y a la vinculacion
interinstitucional proyectando la
presencia activa de la unidad académica
en la comunidad educativa nacional ¢
internacional.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director
general de la ESBA.
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Tiene autoridad directa sobre Asistente de
coordinacion, y docentes extensionistas.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la gestion de extension, en
instituciones universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del area de
Ciencias de la Educacion, o Gestion de
proyectos.

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y * Manegjo de las herramientas

PROFESIONALES informaticas.
* Habilidad para la comunicacion
oral y escrita.
Capacidad de liderazgo.
Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.

' *  Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Gestionar proyectos de financiacién externa para apoyo de las actividades de la
ESBA.

5.2 Gestionar las tratativas y presentar propuestas para firma de convenio con
instituciones afines.

5.3 Propiciar actividades que permitan la vinculacion con la sociedad, brindando
espacio de participacion a la comunidad.

5.4 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por ¢l director general.

5.5 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).
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i DENOM]NACION DEL CARGO DOCENTE EXTENSIONISTA ESBA

e 3d

2. DESCRIPCION SUMARIA Propiciar el desarrollo de proyectos de
extension y vinculacion con el medio,
acorde a las politicas institucionales.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Coordinador de
Extension de la ESBA.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la gestion de proyectos, en
instituciones universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del 4rea de
Ciencias de la Educacion, o Gestion de
proyectos

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y Manejo de las herramientas

PROFESIONALES informaticas.

+Habilidad para la comunicacion
oral y escrita.
Capacidad de liderazgo.
Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.
Dinamismo ¢ iniciativa.

o3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Formular proyectos de extension a ser presentados en la Coordinacién de Extension
para su aprobacion, y posterior ejecucion.

5.2 Asesorar y evaluar a los alumnos de las diferentes carreras en las actividades
relacionadas a la extension.

5.3 Elaborar el Plan Operativo Anual de actividades, conjuntamente con el Coordinador
de Extension de la ESBA.

5.4 Trabajar en la promocion y ejecucion de las actividades de extension, con todos los
estamentos de la unidad académica y la comunidad.

5.5 Presentar a la Coordinacion de Extension los registros de participantes, evaluaciones
e informes de las actividades de extension.

5.6 . Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Coordinador de

Extension.
5.7 Implementar el Modelo Estandar de Control Intemo para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP). - <
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1. DENOMINACION DEIL CARGOH .0 PROFESIONAL COORDINADOR DE
e S | INVESTIGACION - ESBA 7
2. DESCRIPCION SUMARIA Promover y dirigir investigaciones

socioeducativas y la difusion de las
mismas para el mejoramiento del servicio
educativo.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director
general de la ESBA.

Tiene autoridad directa sobre asistente de
coordinacion, y docentes investigadores.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la gestion de
investigacion, en instituciones
universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del area de

Ciencias de la Educacion, con formacion
en posgrado en el 4rea de la investigacion

cientifica.
4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y * Manejo de las herramientas
PROFESIONALES informaticas.

Habilidad para la comunicacion
oral y escrita.

Capacidad de liderazgo.

Trato afable y ameno.

Discreto y confiable.

Dinamismo e iniciativa.
sl DESCRIPCION DETALLADA DE FUN CIONES

5.1 Promover la participacion de alumnos y docentes de la ESBA en proyectos de
investigacion.

5.2 Apoyar el desarrollo de las investigaciones de los alumnos a ser presentadas como
trabajo final de grado.

5.3 Promover la participacion de docentes investigadores en programas de iniciacion
cientifica.

5.4 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el director general.

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

Paraguay (MECIP).
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¥ DENOI_\/HNACION DEL CARGO DOCENTE INVESTIGADOR ESBA
: ; : 7d !
2. DESCRIPCION SUMARIA Desarrollar investigaciones de interés

para la Escuela Superior de Bellas Artes y
la comunidad.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Coordinador de

Investigacion de la ESBA.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la investigacion cientifica,
, en instituciones universitarias.
4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del area de

Ciencias de la Educacion, con formacion
en posgrado en el area de la investigacion

cientifica.
4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y * Manegjo de las herramientas

PROFESIONALES informaticas.

Habilidad para la comunicacion
oral y escrita.

Capacidad de liderazgo.

Trato afable y ameno.

Discreto y confiable.

Dinamismo e iniciativa.
o DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Presentar a la coordinacion los proyectos de investigacion a ser desarrollados para su
aprobacion.

5.2 Desarrollar proyectos de investigacion segun su area de competencia.

5.3 Realizar investigaciones sobre temas de interés de la ESBA.

5.4 Brindar apoyo a los alumnos en etapa de elaboracion de trabajo final de grado.

5.5 Organizar bases de datos actualizadas, que facilite el acceso a informaciones
especificas sobre el area.

5.6 Presentar a la coordinacion los informes de avance de la investigacion.

5.7 Presentar a la coordinacion el resultado de su investigacion para la publicacion.

5.8 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Coordinador de
Investigacion.

5.9 Implementar el Modelo Estandar de Control Intemo para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP). ,
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1. DENOMINACION DEL CARGO ' PROFESIONAL COORDINADOR DE

: ' : GESTION DE LA CALIDAD - ESBA 10
2. DESCRIPCION SUMARIA Garantizar la calidad de los bienes y

servicios ofrecidos por la institucion,
conforme a los estandares de calidad
definidos por organismos nacionales e
internacionales.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director
general de la ESBA.

Tiene autoridad directa sobre Asistente de

coordinacion.

4. PERFIL. PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la gestion de calidad, en
instituciones universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario, con formacién en

posgrado en el area de gestion

universitaria, y formacion continua en el

area de calidad.

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y * Manejo de sistemas de

PROFESIONALES informacion y base de datos.

* Manejo de las herramientas
informaticas y de TIC.
Habilidad para la gestion de la
documentacion y la informacion
institucional.

Capacidad de liderazgo.

Habilidad para la comunicacion

oral y escrita.

Trato afable y ameno.

Discreto y confiable.

*  Dinamismo ¢ iniciativa.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Coordinar las tareas referentes a los procesos de implementacion de mecanismos de
evaluacion en la unidad académica.

5.2 Verificacion de la coherencia interna entre lo que esta escrito oficialmente (Plan
Estratégico Institucional, Plan de Desarrollo Institucional, Programas, y otros que se
definan a nivel institucional) y lo que realmente se aplica en la practica.

5.3 Realizacion de analisis comparativos de estandares de calidad definidos por
organismos nacionales e internacionales, en forma comparativa con los niveles
alcanzados en la ESBA.

5.4 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el director general

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

Paraguay (MECIP).
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1. DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL COORDINADOR DE
BIENESTAR INSTITUIONAL - ESBA 9

2. DESCRIPCION SUMARIA

Disefiar, proponer, ejecutar y dar

seguimiento al programa de Bienestar
Institucional que integre a estudiantes,
docentes, funcionarios y egresados,
orientado a garantizar condiciones que
propicien el desarrollo del trabajo
académico dentro de un ambiente en el
que la comunidad pueda participar de
actividades culturales, deportivas,
recreativas, de salud, y otros.

Depende directamente del director
general de la ESBA.

Tiene autoridad directa sobre Asistente de
coordinacion.

3. RELACION JERARQUICA

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. REQUISITOS CURRICULARES

Experiencia en la gestion académica, en

instituciones universitarias.

Graduado universitario, con formacion en

posgrado en el area de planificacion,

gestion de personas, y relaciones

publicas.
* Manejo de sistemas de

informacion y base de datos.

Manejo de las herramientas

informaticas y de TIC.

Habilidad para la comunicacion

oral y escrita.

Capacidad de liderazgo.

Dinamismo e iniciativa.

Trato afable y ameno.

*Discreto y confiable.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Fomentar los valores institucionales entre los miembros de la comunidad
universitaria como son el respeto, la equidad, la convivencia arménica, la
solidaridad, la honestidad.

5.2 Propiciar y estimular el desarrollo de procesos de integracion entre los miembros de
la comunidad educativa de la escuela y de la Universidad.

5.3 Desarrollar los programas de bienestar, planificado y en conjunto con las todas las
dependencias de la ESBA, en el campo del deporte, la salud, la cultura y el
crecimiento personal.

5.4 Propiciar un clima institucional favorable para el estudio, la docencia y el trabajo
para beneficio de todos sus miembros.

5.5 Fomentar el respeto a la naturaleza y el desarrollo sostenible del medio ambiente,
valorar la diversidad, promover la equidad de género y racial.

5.6 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el director general.

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

4.2. FORMACION ACADEMICA

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y
PROFESIONALES

Paraguay (MECIP). /]
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1. DENOMINACION DELCARGO | PROFESIONAL DE BIBLIOTECA 2
. . e lESBATE
2. DESCRIPCION SUMARIA Administrar los recursos disponibles en la

Biblioteca de la Escuela Superior de
Bellas Artes.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director de la
ESBA.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO '
4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en gestion de bibliotecas, en
instituciones universitarias.
4.2. FORMACION ACADEMICA Egresado universitario del area de
Bibliotecologia o Ciencias de la
Informacion.
4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y + Capacidad de analisis e
PROFESIONALES interpretacion de la informacion.
* Manejo de las herramientas
informaticas y de TIC.
Manejo de los materiales técnicos.
Habilidad para la comunicacion
oral y escrita.
Capacidad de liderazgo.
Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.
Dinamismo e iniciativa.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Gestionar los recursos necesarios para el ptimo funcionamiento de la biblioteca.
5.2 Supervisar y orientar al personal de la Biblioteca en la ejecucion de las actividades.
5.3 Coordinar la elaboracion de manuales administrativos de la biblioteca.
5.4 Coordinar la adquisicion de materiales informativos de acuerdo a los objetivos
establecidos.
5.5 Coordinar el trabajo de inventario de los materiales bibliograficos de la Biblioteca,
conjuntamente con el encargado de Patrimonio.
5.6 Velar por el cumplimiento del reglamento de la Biblioteca.
5.7 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el director general.
5.8 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del

Paraguay (MECIP).
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L DENOMINACION DEL CARGO - PASISTENTE BIBLIOTECARIO ESBA
IB1 st
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar el trabajo técnico para ]a
disposicion de los recursos bibliograficos,
y atender a los usuarios de la Biblioteca
de la Escuela Superior de Bellas Artes.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Encargado de
Biblioteca de la ESBA.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO _
4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en cargo similar, en
instituciones universitarias.
4.2. FORMACION ACADEMICA Egresado universitario del area de
Bibliotecologia o Ciencias de la
Informacion.
4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y * Manejo de las herramientas
PROFESIONALES informaticas y de TIC.

Manejo de los materiales técnicos.
Capacidad de analisis e
interpretacion de la informacion.
Habilidad para la comunicacion
oral y escrita.
Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.
Dinamismo e iniciativa.
3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Realizar el proceso técnico de los materiales bibliograficos disponibles en la

biblioteca de la ESBA.
5.2 Atender a los usuarios de la biblioteca.
5.9 Llevar el registro y control estadistico de los usuarios que acuden a la Biblioteca.

5.10 Velar por el mantenimiento en buen estado de los materiales bibliograficos.

5.11 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Encargado de
Biblioteca.

5.12 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades

Publicas del Paraguay (MECIP).
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1. DENOMINACION DEL CARGO

ASISTENTE - ESBA 2a

2. DESCRIPCION SUMARIA

Atender a la comunidad educativa; y
planificar, ejecutar y controlar los
procesos tendientes al registro y
mantenimiento de los archivos de la
Coordinacion.

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del Coordinador
del area.

| 4. PERFIL. PARA OCUPAR BL CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES

Experiencia en trabajos similares.

4.2. FORMACION ACADEMICA

Estudiante universitario o egresado
universitario, con capacitacion
permanente en los conocimientos y

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y
PROFESIONALES

habilidades requeridas.
* Manegjo de las herramientas
informaticas y de TIC.
Manejo de técnicas archivisticas.
Habilidad para la comunicacién
oral y escrita.
Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.
Dinamismo e iniciativa.

9 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

institucion.

Paraguay (MECIP).

5.1 Brindar atencion e informacion a alumnos, docentes y a las personas que acuden a la

5.2 Recibir y entregar notas u otros documentos emanados de la dependencia.

5.3 Organizar los archivos impresos y digitales de la dependencia.

5.4 Redactar notas y memorandum de la dependencia.

5.5 Mantener actualizados los datos que se manejan en la dependencia.

5.6 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Coordinador del 4rea.
5.7 Implementar el Modelo Estdndar de Control Interno para las Entidades Publicas del
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12. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA Y
FISCALIZACION - DGIFO00

a. Director General (1)
b. Profesional (3)
¢. Asistente (1)

x ' 1- Profesional
1- Profesional |
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

DEPENDENCIA 12 Dlreccmn General de Infraestructura y Flscahzacmn
CODIGO: DGIF00

1 DENOM]NACI()N DEL CARGO Director  General de Infraestructura vy
_ e | Fiscalizacion — DGIF 1
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo, planificar, dirigir,

coordinar, monitorear, verificar, aprobar vy
garantizar la eficiencia y calidad de las
actividades técnicas operativas, relacionadas a
los proyectos, obras vy fiscalizacion que
deberan ser realizadas en la UNE.

Evaluar la conveniencia de los proyectos
presentados para los llamados a nivel UNE,
facilitando la toma de decisiones. Supervisar la
buena ejecucidn de los recursos y la
planificacion fisica de la Universidad, asi como
la coordinacion de los trabajos de fiscalizacion,
gestion de proyectos de obras de infracstructura
fisica que se realizan en la Institucion y el

' control del mantenimiento respectivo.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Rector

4. PERFIL. PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

- Experiencia profesional de al menos 15 afios
profesional especifico. Experiencia como
coordinador el érea de infraestructura vy
proyectos. Experiencia certificada en el area de

obras.
4.2. Formacion académica -Egresado del éarea de ingenieria civil y/o
arquitectura.
4.3, Competencias personales y -El especialista debera contar con excelente capacidad de
. interrelacion personal y de comunicacion, iniciativa
profesionales P Y ’ y

sentido de la responsabilidad.

-Debera demostrar conocimiento del trabajo
interdisciplinario.

Habilidad para manejo de grupos de trabajo.
-Capacidad  analitica, liderazgo, enfoque
proactivo,  buenas  relaciones  sociales,
equilibrio emocional.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES !
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5.1.  Disefiar programas para la gestion de los proyectos de infraestructura del Rectorado.

5.2.  Participar en la elaboracion de proyectos de infraestructura con las unidades
académicas de la UNE.

5.3.  Verificar y aprobar los proyectos de infraestructura a ser implementados en la UNE.

5.4.  Participar en los llamados de construccion y servicios, apertura de ofertas y control
de ejecucion de las licitaciones de obras a nivel UNE para implementacion.

5.5. Velar por el cumplimiento del plan regulador del Campus de la UNE.

5.6.  Velar por el cumplimiento de las disposiciones de las leyes referente a
construcciones, plan regulador, ordenanzas, impacto ambiental.

5.7.  Dirigir la elaboracion y actualizacion en forma permanente el plan de desarrollo
fisico institucional.

5.8. Monitorear las bases contractuales, disefios y especificaciones técnicas para la
contratacion y ejecucion de obras.

5.9.  Intervenir en la elaboracion de Pliegos de Bases y Condiciones de la parte de
inversion fisica de la UNE.

5.10.  Proponer politicas, lincamientos, estrategias y prioridades que deban observarse en
los planes, programas o proyectos en materia de obras.

5.11. Establecer procedimientos para coordinar, controlar, supervisar y llevar el
seguimiento de la ejecucion de planes y programas de obras, vigilando se desarrollen
conforme a las normas, especificaciones, proyectos y propuestas autorizados,
procurando la utilizacion de  las mejores tecnologias y sistemas de construccion
disponibles.

5.12. Ordenar la ejecucion de las obras de mantenimiento de edificios e instalaciones
eléctrica del campus de la UN.E.

5.13.  Emitir opinion sobre las bases normativas y técnicas de construccion relacionadas
con las obras que son ejecutadas.

5.14. Promover, dirigir y supervisar la coordinacion y asistencia técnica que apoyen los
planes para la ejecucion de obras institucionales.

5.15. Disefiar mecanismos para llevar a cabo las etapas que comprende la obra en su
proceso de planeacion, programacion presupuestaria, ejecucion total o parcial de cada
una de estas etapas, asi como de los servicios relacionados con las mismas, en cualquiera
de las modalidades de contratacion, coordinacién con las instancias que sean necesarias.

5.16.  Programar la supervision de obras a cargo de personas fisicas que se realicen
conforme a lo establecido en los ordenamientos legales aplicables.

5.17. Ordenar se realicen los levantamientos topogréaficos y pruebas de laboratorio que se
requieran para la elaboracion de proyectos de obra publica.

5.18. Analizar y en su caso elaborar las propuestas de inversion de obras o de servicios a
ejecutar mediante recursos de Inversion y de los derivados de convenios celebrados por
el Estado con la Federacion.

5.19. Llevar el control técnico y el correspondiente resguardo documental técnico de las
obras publicas que realice la Direccion.

5.20. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).
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5.21.

Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

1. DENOMINACION DEL CARGO

Asistente secretaria/o - DGIF 2

2. DESCRIPCION SUMARIA

Asistir al director general de Infraestructura y
Fiscalizacion.

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del director General de
Infraestructura y Fiscalizacion.

4. PERFIL PARA

OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

- Nacionalidad paraguaya.
-Buenas  relaciones  sociales,
emocional.

- Experiencia laboral minima de 2 afios en la
asistencia a direcciones de gestion.

equilibrio

4.2. Formacion académica

-Egresado universitario del area de ingenieria
civil, arquitectura o afines.

43.  Competencias
profesionales

personales vy

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Capacidad de gestion.

- Capacidad de iniciativa,
apertura, didlogo.

- Excelente redaccion y ortografia.

- Facilidad de expresion verbal y escrita.
Aptitudes para la organizacion.

creatividad,

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Mantener organizado y al dia los archivos de la Direccion.

5.2 Colaborar en la actualizacion periddica de los Planes de trabajo y del Sistema de
Monitoreo.

5.3 Brindar atencion, a través de una buena comunicacion, entre la Direccion y las
unidades con que interrelaciona.

5.4 Elaborar notas, memorandos y correspondencias del sector.

5.5 Elaborar y apoyar la agenda de trabajo de la Direccion.

5.6 Colaborar en la organizacion y procesamiento de informaciones relevadas
referente a la Direccion, y en la carga de informacién en la base de datos.

5.7 Realizar otras actividades 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 Asesor de Proyectos — DGIF 3

2. DESCRIPCION SUMARIA

Tiene como funcion, apoyar, asesorar, disefiar,
desarrollar, ejecutar y acompafiar los proyectos
desarrollados para la UNE,

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del director General de
Infraestructura y Fiscalizacion.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

- Nacionalidad paraguaya.
- Experiencia profesional de al menos 5 afios
profesional  especifico. Debe

demostrar
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conocimiento en manejo de herramientas
informaticas (Office, Autocad y MS Proyect).
Perfecto dominio del idioma espafiol, hablado
y escrito. Conocimiento de Legislacién
Gubernamental. Habilidad para manejo de
grupos de trabajo.

4.2. Formacion académica -Egresado del area de ingenieria civil, urbanismo
y/o arquitectura. Formacion en gestion de
proyectos de obras publicas

4.3, Competencias ~ personales  y -Capacidad  analitica, liderazgo, enfoque
profesionales proactivo,  buenas  relaciones  sociales,
equilibrio emocional.

Experiencia en al area de Presupuesto y/o
Obras de infraestructuras de edificios en altura
y proyectos arquitectonicos educacionales.

3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Apoyar a la Direccion General en los procesos de elaboracion de proyectos de
infraestructura a ser realizados por las unidades académicas y por el Rectorado.

5.2. Organizar con las demas dependencias las condiciones y necesidades requeridas para la
aplicacion correcta del presupuesto.

5.3. Solicitar la elaboracién y presentacion de reportes mensuales de los proyectos y
Servicios en ejecucion.

5.4.  Coordinar y apoyar a la Direccion General, en los procesos de la planificacion
participativa con las unidades académicas.

5.5. Colaborar y asesorar en la elaboracion de los programas y proyectos de
infraestructura necesarios para el Campus y demas dependencias académicas.

5.6.  Colaborar y asesorar en el disefio, desarrollo y presentacion de las especificaciones
técnicas necesarias de obras y servicios.

5.7. Convocar a reuniones para la coordinacion, evaluacion y mejoramiento de los
trabajos a realizar.

5.8.  Impulsar las actualizaciones en forma permanente de los proyectos de inversion
fisica institucional.

5.9. Coordinar y controlar los trabajos de mantenimiento y limpieza dependiente de la
Direccion General.
5.10. Realizar otras funciones encomendados por ¢l superior inmediato.

5.11. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).
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1 DENOMINACION DEL CARGO Profesional Coordinador de Proyectos  de

' : : Infraestructura — DGIF 4

2. DESCRIPCION SUMARIA Disefiar, desarrollar, ejecutar y acompafiar los
proyectos de infraestructura desarrollados para
la UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director General de

Infraestructura y Fiscalizacion.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

- Experiencia profesional de al menos 5 afios
profesional  especifico. Experiencia como
coordinador el d4rea de infraestructura y
proyectos.

4.2. Formacion académica -Egresado del 4area de ingenieria civil,
Arquitectura 'y Urbanismo. Formacién en
gestion de proyectos de obras publicas.

43. Competencias  personales y | -Experiencia certificada en el 4rea de obras.

profesionales Habilidad para manejo de grupos de trabajo.

Debe demostrar conocimiento en manejo de

herramientas informaticas (Office, Autocad y

MS Proyect).

-Capacidad  analitica, liderazgo, enfoque

proactivo,  buenas  relaciones sociales,

equilibrio emocional.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Realizar los proyectos de Infraestructura del Rectorado,

5.2 Asesorar a la Direccion General sobre la implementacién de los proyectos presentados
por la Unidades Académicas.

5.3 Solicitar a las demas dependencias las necesidades de infraestructura requeridas para la
aplicacion correcta del presupuesto.

5.4 Solicitar la elaboracién y presentacion de reportes mensuales de los proyectos y
SErvicios en ejecucion.

5.5 Coordinar y apoyar a la Direccién en los procesos de la planificacion participativa con
las unidades académicas.

5.6 Colaborar y asesorar en la elaboracién de los programas y proyectos de infraestructura
necesarios para el Campus y demés dependencias académicas.

5.7 Colaborar y asesorar en el disefio, desarrollo y presentacion de las especificaciones
técnicas necesarias de obras y servicios.

5.8 Convocar a reuniones para la coordinacion, evaluacion y mejoramiento de los trabajos a
realizar.

5.9 Impulsar las actualizaciones en forma permanente de los proyectos de inversion fisica
institucional.

5.10  Realizar los trabajos institucionales encomendados por el superior inmediato.

5.11  Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP). AT RACIONS
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1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Fiscalizacion de Obras — DGIF
o ‘ 5
2. DESCRIPCION SUMARIA -Realizar la fiscalizacion general de todas las

Obras y Servicios solicitados en los llamados
encarados por el Rectorado y Unidades
Académicas.

-Controlar y acompatfiar las obras y servicios de

infraestructura.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director General de

Infraestructura y Fiscalizacion.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.

-Experiencia profesional de al menos 5 afios

profesional especifico en ¢l area.

-Capacidad  analitica, liderazgo, enfoque

proactivo,  buenas  relaciones  sociales,

equilibrio emocional.

4.2. Formacién académica -Egresado  del drea de ingenieria civil,

Arquitectura y Urbanismo. Formacién en

gestion de proyectos de obras publicas.

43.  Competencias  personales y | -Experiencia como coordinador el area de

profesionales infraestructura y proyectos.

-Experiencia certificada en el area de obras.

-Habilidad para manejo de grupos de trabajo.

Debe demostrar conocimiento en manejo de

herramientas informaticas (Office, Autocad y

MS Proyect).

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Coordinar con las instancias pertinentes, las normas y condiciones para la ejecucién de
obras y visar el mejoramiento en los diversos sectores planificados.

5.2 Implementar procedimientos e instrumentos técnicos necesarios para el seguimiento y
control de obras civiles.

5.3 Realizar el seguimiento de las empresas en la ejecucion y supervision de obras y
SEervicios.

5.4 Coordinar con las empresas el cumplimiento de lo solicitado dentro del pliego de bases y
condiciones.

5.5 Monitorear todos los trabajos que se halan en ejecucion.

5.6 Asesorar y apoyar al director en los aspectos inherentes a obras de infraestructura.

5.7 Fiscalizar obras de infraestructura y de servicios ejecutadas por la Universidad Nacional
del Este.

5.8 Presentar informes periédicos con apoyo de fotografias u otra informacion
complementaria que lleve a comprender el real avance de los trabajos de construcciones
fiscalizados.

5.9 Aprobacién previa y autorizacion de modificaciones en las obras, en coordinacién con la
Direccion de Infraestructura y Fiscalizacion.

5.10  Exigir a las empresas contratistas la ejecucion de pruebas en los distintos trabajos
realizados, las cuales deberan formar parte de los informes presentados a la Direccion.

5.11  Rechazar todos aquellos trabajos que no retinan las condiciones exigidas por las
especificaciones técnicas de las obras.

5.12  Exigir a las empresas contratistas la provision de
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de control y medicién en el momento en que el avance de ejecucion de la obra asi lo
requiera.

5.13  Ordenar la suspension o paralizacion de las obras, y debera dejar constancia en el
Libro de Obras; previa consulta con la Direccion de Infraestructura y Fiscalizacion;
cuando a su juicio, tal interrupcion sea necesaria para garantizar la correcta ejecucion de
los trabajos, debiendo informar inmediatamente a la Direccion de Infraestructura y
Fiscalizacion, por escrito, las causantes y demas circunstancias y hechos que se estimen.

5.14  Organizar reuniones entre la empresa contratista y la Direccion de Infraestructura y
Fiscalizacion, a los efectos de una correcta y puntual ejecucion de la obra.

5.15  Llevar el control de los trabajos de construccion a través de libros de obras, foliados,
completados y firmados.

5.16  Llevar el registro de todos los trabajos en los documentos contemplados en los

Pliegos de Bases y Condiciones de cada adjudicacién para construccion de obras de
infraestructura.

5.17  Hacer notas de pedido, 6rdenes de trabajo, etc.

5.18  Tramitar la Recepcion Provisoria y Definitiva de las Obras, mediante Acta, y realizar
el seguimiento de las adecuaciones solicitadas en las intervenciones de la Fiscalizacion.

5.19  Verificar y certificar los datos expresados en las mediciones de las Obras de
infraestructura adjudicadas por la Institucion.

5.20 Realizar la tasacion de edificios e inmuebles de la Universidad Nacional del Este,
seglin necesidad institucional.

521  Coadyuvar trabajos de elaboracion de proyectos de mantenimiento preventivo de
edificaciones de la UNE.

522 Elaborar informes quincenales sobre los trabajos realizados.

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

5.24  Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.
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13. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION — DGIN0O

 lfermacion econtimng
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'DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA, -
RELACION J]*RARQUICA PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
DEPENDENCIA: 13. Direccion General de Investigacion
CODIGO: DGINO0O
1. DENOMINACION DEL CARGO Director General - DGIN 1 v
2. DESCRIPCION SUMARIA Dirigir las actividades relacionadas a la Direccion de

General de Investigacion con el objeto de planificar,
organizar, dirigir y controlar todas las actividades
necesarias para articular, promover y hacer cumplir
politicas gestion de la investigacion de la UNE, dentro
del marco de la mejora continua.

3. RELACION JERARQUICA Rectoria
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
Cualidades requeridas Capacidad analitica, liderazgo, enfoque proactivo,

buenas relaciones sociales, equilibrio emocional.

Conocimientos y experiencias requeridas Conocimientos: Perfecto dominio del idioma espaiiol e
idiomas del Mercosur (portugués), hablado y escrito.
Conocimiento de Inglés técnico. Manejo de
herramientas informaticas de productividad (Windows,

Office, estadistica, etc.). Conocimiento de herramientas
Habilidades requeridas colaborativas.

Debera contar con excelente capacidad de interrelacion
personal y de comunicacion, iniciativa y sentido de la
responsabilidad.

Debera demostrar conocimiento del trabajo
interdisciplinario.

Habilidad para mangjo de grupos de trabajo.
Formacion Académica y Capacitacion
Contar con formacion universitaria en el area de las
ciencias naturales y exactas o ingenieria y tecnologia o
ciencias agricolas o humanidades o ciencias sociales, u
otros afines. Se privilegiara de forma relevante la
formacién interdisciplinar. Debera tener grado de
master y/o doctorado culminado.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Elaborar politicas, planes, programas y proyectos respecto a la promocién de las en el ambito de
la investigacion cientifica de la universidad.

5.2 Formular y proponer a las autoridades de la UNE, politicas de desarrollo cientifico, en
concordancia con la politica de desarrollo econdémico y social de la region y a nivel nacional.

5.3 Disefiar y desarrollar actividades para la participacion de las unidades académicas de la UNE para
el logro de mejores practicas y aplicaciones académico + cientificas

5.4 Diseiiar y desarrollar actividades para la transferencia de invegtigaciones ¢ innovaciones entre
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sectores privados, publicos, nacionales y extranjeros.

5.5 Tramitar y propiciar el relacionamiento con instituciones del exterior, tales como centros de
investigacion, laboratorios y organizaciones.

5.6 Elaborar proyectos de campaiias de difusion de nuevos conocimientos y tecnologias, en los
ambitos correspondientes.

5.7 Mantenerse actualizado en todos los lineamientos del quehacer de investigacion cientifica en el
pais y en el exterior, a través de la participacion en foros, seminarios y diversos eventos sobre el
tema.

5.8 Acompaiiar las investigaciones de la unidad académica, a fin de que las mismas se realicen dentro
de los lineamientos de la politica de desarrollos cientificos y tecnologicos formulados por la UNE
5.9 Mantener relaciones con instancias similares en universidades publicas y privadas en el pais y en
el extranjero.

5.10 Propiciar la participacion de la UNE en congresos u otros tipos de eventos que tiene que ver con
el intercambio cientifico; la cooperacion y la informacion reciproca.

5.11 Impulsar las gestiones correspondientes a las firmas de convenios y alianzas, con organismos
que atiendan y desarrollen actividades que impulsen las investigaciones cientificas.

5.12 Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

5.13 Fomentar la integridad académica.

1. DENOMINACION DEL CARGO Secretaria — DGIN 2
2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir a la Direccion General de Investigacion en

todos los procesos, las acciones y actividades para el
logro de sus objetivos.

3. RELACION JERARQUICA

Depende del director general de investigacion

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Cualidades requeridas Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,
lealtad, organizacidn, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

Conocimientos y experiencias requeridas Conocimientos: manejo de herramientas de
computacion (Word, Excel, Access, PowerPoint)
gestion de datos y personas (organizacion de
archivos, conformacion de reuniones, etc), dominio
del idioma espaiiol, hablado y escrito.

Habilidades requeridas Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de gestion.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
dialogo.

Excelente redaccion y ortografia.

Facilidad de expresion verbal y escrita.
Aptitudes para la organizacion.

Formacion Académica y Capacitacion Formacion universitaria en aéreas afines a

Administracion, Economia, Comunicacion o
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Mantener organizado y al dia los archivos de la Direccion.
5.2 Colaborar en la actualizacion periodica de los Planes de trabajo y del Sistema de Monitoreo.

5.3 Brindar atencion, a través de una buena comunicacion, entre la direccion y las unidades con que
interrelaciona.

5.4 Elaborar notas, memorandos y correspondencias del sector.

5.5 Elaborar y apoyar la agenda de trabajo de la direccion.

5.6 Colaborar en la organizacion y procesamiento de informaciones relevadas referente a la Direccion,
y en la carga de informacion en la base de datos.

5.7 Realizar las tareas y actividades que su superior inmediato le asigne.

5.8 Efectuar el llenado correspondiente de los formatos MECIP y participar en los talleres de
actualizacion.

5.9 Acompaiiar y apoyar en reuniones del CONCITUNE y del Comité Cientifico.

5.10 Confeccionar actas del CONCITUNE y del Comité Cientifico.

5.11 Realizar el informe mensual de DGIN.

1. DENOMINACION DEL CARGO Gestion editorial y difusion — DGIN 5
2. DESCRIPCION SUMARIA Coordinar las actividades, asegurar la ejecucion eficiente

y oportuna de sus objetivos, en sus componentes
vinculados a las Publicaciones Cientificas y Difusion

Cientifica de la UNE

3. RELACION JERARQUICA Direccion General de Investigacion

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Cualidades requeridas Liderazgo, responsabilidad, organizacion, equilibrio
emocional.

Conocimientos y experiencias requeridas | Conocimientos: Debe demostrar conocimiento en manejo
de herramientas informaticas de productividad (Windows,
Office, estadistica, etc.). Deseable el conocimiento de
herramientas colaborativas. Perfecto dominio del idioma
espafiol, hablado y escrito y otro idioma relevante para la
investigacion cientifica.

Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca
Habilidades requeridas soluciones a los problemas.

Excelente capacidad de interrelacion personal y de
comunicacion.

Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

Titulo profesional en areas afines a la denominacion del
Formacion Académica y Capacitacion cargo. La formacion especifica del profesional debera
demostrar el buen manejo de la metodologia de
investigacion cientifica y de competencias de manejos de
Normas Internacionales de Redaccion: APA, Vancouver,
ABNT, ISO 690, Harvard, etc. Posgrado en el 4rea de su
desempefio

Resolucion N° 2168/2023 Pdgina 115 de 269

Misién: Formar profesionales integros, a través’ dé‘la . [
ensefianza, la investigacion cientifica, la tecnologzca y 75N
extension universitaria, a fin de contribuir con el demnol/o ==
sustentable del pais y elevar su calidad de vida.

1 Universidad ~ con  responsabilidad  social,
 [#€onocida por la excelencia académica con base
rientifica, tecnoldgica e innovadora.




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

f RECTORADO

Campus Uhi\}efsftario, km. 8, Lado Acaray Teléfono y Fax (061) $75478050
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rca. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Este — Paraguay Web: www.une.edu.py

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Coordinar la actualizacion periddica de los planes de trabajo y de los sistemas de seguimiento,
establecidos para la ejecucion del componente de publicaciones cientificas.

5.2 Planificar la recoleccién de datos que sean necesarios para las publicaciones cientificas.

5.3 Elaborar un componente de publicaciones cientificas de términos de referencia para evaluacion de
contenidos para las publicaciones cientificas.

5.4 Monitorear la elaboracién de reportes de los avances y resultados del componente de publicaciones
cientificas.

5.5 Coordinar la actualizacion de la base de datos con informacion relacionada a publicaciones
cientificas.

5.6 Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades del componente de publicaciones
cientificas y elaborar las actas de cada reunién.

5.7 Coordinar la actualizacion de un sistema de seguimiento y evaluacién de las investigaciones.

5.8 Elaborar y disefiar el boletin informativo mensual de la Direccion General de Investigacion.

5.9 Elaborar y diseiiar el boletin informativo mensual del CONCITUNE.

5.10 Ejecutar otras actividades requeridas por la Direccién General de Investi gacion.

1. DENOMINACION DEL CARGO Gestion tecnologica — DGIN 3

2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar a la Coordinacion para asegurar la ejecucion
eficiente y oportuna de sus objetivos, en sus
componentes vinculados al Desarrollo e Innovacién

Tecnologica.

3. RELACION JERARQUICA Direccion General de Investigacion

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Cualidades requeridas Liderazgo, responsabilidad, organizacion, equilibrio
emocional.

Conocimientos y experiencias requeridas Debe demostrar conocimiento en manejo del sistema
informatico y herramientas informaticas de
productividad (Windows, Office, estadistica, etc.).
Deseable el conocimiento de herramientas colaborativas.
Perfecto dominio del idioma espaiiol, hablado y escrito,
deseable dominio del idioma inglés, hablado y escrito, y
otro idioma relevante para la investigacion cientifica,

Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca
Habilidades requeridas soluciones a los problemas.

Excelente capacidad de interrelacion personal y de
comunicacion.
Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

Titulo profesional en dreas afines a la denominacién del
Formacion Académica y Capacitacion cargo. Ingeniero en informatico. La formacion especifica
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del profesional debera demostrar el buen manejo de
competencias afines al desarrollo e innovacion
tecnoldgica.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Apoyar en la actualizacion periédica de los planes de trabajo y de los sistemas de seguimiento,
establecidos para la ejecucion del componente de desarrollo e innovacion tecnoldgica.

5.2 Apoyar en la recoleccién de datos que sean necesarios para el desarrollo tecnolégico de DGIN.

5.3 Apoyar la actualizacion de la base de datos con informacion relacionada a publicaciones
cientificas.

5.4 Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades del componente de publicaciones
cientificas y elaborar las actas de cada reunion.

5.5 Colaborar en el montaje y actualizacion de un sistema de seguimiento y evaluacion de las
investigaciones.

5.6 Generar soluciones tecnologicas

5.7 Implementar soluciones tecnoldgicas

5.8 Estimar costes de proyectos y tiempos a las soluciones

5.9 Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacion referida al componente de
publicaciones cientificas.

5.10 Ejecutar otras actividades requeridas por la Direccién General de Investigacion

1. DENOMINACION DEL CARGO Formacion continua —~ DGIN 4

2. DESCRIPCION SUMARIA Coordinar e implementar cursos de capacitacion y
formacion continua dentro la DGIN.

3. RELACION JERARQUICA Direccion General de Investigacion

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Cualidades requeridas Liderazgo, responsabilidad, organizacion, equilibrio
emocional.

Conocimientos y experiencias requeridas | Cursos, talleres, seminarios y otras actividades realizadas
relacionadas al servicio solicitado como ser en: Técnicas
de Redaccidn de articulos académicos y cientificos.
Debe contar con experiencia en la revision de contenidos
académicos y cientificos.

Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca
Habilidades requeridas soluciones a los problemas.

Excelente capacidad de interrelacion personal y de
comunicacion.,
Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

Titulo profesional en areas afines a la denominacion del
Formacion Académica y Capacitacion cargo. La formacion especifica del profesional debera

demostrar el buen manejo de la metodologia de
investigacion cientifica y de competencias de manejos de
Normas [ntemagjgnaleﬁs de Redaccion: APA, Vancouver,
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ABNT, ISO 690, Harvard, etc. Posgrado en el area de su
desempeiio.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Gestionar programas de capacitacion y formacion continua.

5.2 Difundir y elevar datos estadisticos de los programas de capacitacién implementados.

5.3 Aseguramiento de la calidad de los cursos impartidos.

5.4 Verificacién de programas y/o materiales de los docentes que responsables de la capacitacion.
5.5 Ejecutar ofras actividades requeridas por la Direccion General de Investigacion.

1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de secretaria — DGIN 2

2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir a la Direccion General de Investigacion
en todos los procesos, las acciones y actividades
para el logro de sus objetivos.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director general de
Investigacion.

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

-Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,
lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

4.2. Formacion académica Formacién universitaria en aéreas afines a
Administracion, Economia, Comunicacion o
Ingenierias.

4.3. Competencias personales y Conocimientos: manejo de herramientas de

profesionales computacion (Word, Excel, Access, Power

Point) gestion de datos y personas (organizacion
de archivos, conformacion de reuniones, etc),
dominio del idioma espafiol, hablado y escrito.
Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de gestion.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
dialogo.

Excelente redaccion y ortografia.

Facilidad de expresion verbal y escrita.
Aptitudes para la organizacion.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Mantener organizado y al dia los archivos de la Direccion.

5.2 Colaborar en la actualizacion periodica de los Planes de trabajo y del Sistema de

Monitoreo.

5.3 Brindar atencion, a través de una buena comunicacion, entre la direccion y las unidades
con que interrelaciona.

5.4 Elaborar notas, memorandos y correspondencias del sector.

5.5 Elaborar y apoyar la agenda de trabajo de la direccion._

.,/3"” Oz \(]
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5.6 Colaborar en la organizacion y procesamiento de informaciones relevadas referente a la
Direccion, y en la carga de informacion en la base de datos.

5.7 Realizar las tareas y actividades que su superior inmediato le asigne.5.8 Implementar el
Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).
5.9 Acompafiar y apoyar en reuniones del CONCITUNE y del Comité Cientifico.

5.10 Confeccionar actas del CONCITUNE y del Comité Cientifico.

5.11 Realizar el informe mensual de DGIN.

5.12 Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Logistica — DGIN 3

2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir a la Direccion General de Investigacion
en todos los procesos, las acciones y
actividades para el logro de sus objetivos.

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

-Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,
lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

4.2. Formacion académica Formacion universitaria en aéreas afines a
Administracion, Turismo, Economia,
Comunicacion o Ingenierias.

4.3. Competencias personales y Conocimientos: manejo de herramientas de
profesionales computacion (Word, Excel, Access, Power
Point) gestion de datos y personas
(organizacion de archivos, conformacion de
reuniones, etc.), dominio del idioma espafiol,
hablado y escrito.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de gestion.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
dialogo.

Excelente redaccion y ortografia.

Facilidad de expresion verbal y escrita.
Aptitudes para la organizacion.

3, DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1Apoyar a la Direccion General de Investigacion, en asegurar la ejecucion eficiente y
oportuna de sus objetivos, en sus componentes vinculados al apoyo a los departamentos
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investigacion y posgrado de las distintas unidades académicas de las UNE.

5.2 Colaborar en la actualizacion periddica de los Planes de trabajo y del Sistema de
Monitoreo.

5.3 Brindar atencion, a través de una buena comunicacion, entre la DIV y las unidades con
que interrelaciona.

5.4 Elaborar notas, memorandos y correspondencias del sector.

5.5 Elaborar y apoyar la agenda de trabajo de la Direccion.

5.6 Colaborar en la organizacion y procesamiento de informaciones relevadas referente a la
Direccion, y en la carga de informacion en la base de datos.

5.7 Realizar las tareas y actividades que su superior inmediato le asigne.5.8 Implementar el
Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Ptblicas del Paraguay (MECIP).

1 DENOMINACIC')N'DEL CARGO | Profesional de Editorial y Publicaciones — DGIN 4
2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar con las Publicaciones Cientificas y asegurar
la ejecucion eficiente y oportuna de sus objetivos,
en sus componentes vinculados a publicaciones

cientificas.
3. RELACION JERARQUICA Direccion General de Investigacion
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.

-Liderazgo, responsabilidad, organizacion,
equilibrio emocional.

4.2. Formacién académica -Titulo profesional en areas afines a la
denominacion del cargo. La formacion especifica
del profesional debera demostrar el buen manejo de
la metodologia de investigacion cientifica y de
competencias de manejos de Normas
Internacionales de Redaccion: APA, Vancouver,
ABNT, ISO 690, Harvard, etc. Posgrado en el area
de su desempefio.
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4.3. Competencias personales y -Conocimientos: Debe demostrar conocimiento en
profesionales manejo de herramientas informaticas de

productividad (Windows, Office, estadistica, etc.).
Deseable el conocimiento de herramientas
colaborativas. Perfecto dominio del idioma
espafiol, hablado y escrito y otro idioma relevante
para la investigacion cientifica.

-Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien
busca soluciones a los problemas.

-Excelente capacidad de interrelacion personal y de
comunicacion.

-Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

i DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Apoyar en la actualizacion periodica de los planes de trabajo y de los sistemas de
seguimiento, establecidos para la ejecucion del componente de publicaciones cientificas.

5.2 Apoyar en la recoleccion de datos que sean necesarios para las publicaciones cientificas.
5.3 Apoyar en la elaboracion para el componente de publicaciones cientificas de términos de
referencia para evaluacion de contenidos para las publicaciones cientificas.

5.4 Apoyar en la elaboracion de reportes de los avances y resultados del componente de
publicaciones cientificas.

5.5 Apoyar la actualizacion de la base de datos con informacion relacionada a publicaciones
cientificas.

5.6 Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades del componente de
publicaciones cientificas y elaborar las actas de cada reunion.

5.7 Colaborar en el montaje y actualizacion de un sistema de seguimiento y evaluacién de
las investigaciones.

5.8 Colaborar en el montaje del boletin informativo mensual de la Direccion General de
Investigacion.

5.9 Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacion referida al
componente de publicaciones cientificas.

5.10 Ejecutar otras actividades requeridas por la Direccion General de Investigacion.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional Coordinador de Proyectos - DGIN 5
2. DESCRIPCION SUMARIA Disefiar, desarrollar, ejecutar y acompafiar
proyectos de investigacion.
3. RELACION JERARQUICA Direccion General de Investigacion
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.
-Liderazgo; respansabilidad, organizacion,

_qa‘_/
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equilibrio emocional.
4.2. Formacion académica -Titulo profesional en areas afines a la
denominacion del cargo. La formacion especifica
del profesional debera demostrar el buen manejo
de la metodologia de gestién de proyectos y de
competencias afines al desarrollo tecnoldgico.
-Posgrado en el area de su desempefio.
4.3. Competencias personales y -Debe demostrar conocimiento en mangjo de
profesionales herramientas informaticas de productividad
(Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el
conocimiento de herramientas colaborativas.
Perfecto dominio del idioma espafiol, hablado y
escrito, deseable dominio del idioma inglés,
hablado y escrito, y otro idioma relevante para la
investigacion cientifica.
-Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien
busca soluciones a los problemas.
-Excelente capacidad de interrelacion personal y
de comunicacion.

-Iniciativa y sentido de la responsabilidad.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Apoyar en la actualizacion periddica de los planes de trabajo y de los sistemas de
seguimiento, establecidos para la ejecucion del componente de gestion de proyectos.
5.2 Recolectar los datos que sean necesarios en el componente de gestion de proyectos.
5.3. Elaborar para el componente de gestion de proyectos de términos de referencia para
evaluacion, seguimiento de proyectos de investigacion, desarrollo e innovacion.
5.4 Apoyar en la elaboracion de reportes de los avances y resultados del componente de
gestion de proyectos.
5.5 Mantener actualizada la base de datos con informacion relacionada a organismos e
instituciones que apoyan y financian proyectos I+D+i, asi como las convocatorias a nivel
nacional e internacional.
5.6 Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades del componente de
gestion de proyectos y elaborar las actas de cada reunion.
5.7 Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacion referida al
componente gestion de proyectos.
5.8 Ejecutar otras actividades requeridas por la Direccion General de Investigacion.

5.9 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).
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14. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION - DGPN00

DGEN

Director General

Profesional de
Coordinacion

Secrefaria

1 _Asistente

Gestion Logistica Obs.

Gestion de Proyectos
Niveles

2. Director General (1)
b. Profesional (3)
¢ Asistente(5)

1- Profesional 1- Profesional

D-Asistentes
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7

DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DENOM]NACION DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

'CODIGO DGPNOO S

1. DENOMINACION DEL CARGO Director General — DGPN |

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion principal, formular y
evaluar los Planes, Programas y Proyectos
Institucionales; en participacion con las
direcciones afectadas y en armonia con el Plan

Estratégico Institucional y las directivas del
Rector.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Rector.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Nacionalidad paraguaya; experiencia
4.1. Requisitos curriculares anterior certificada en cargos de
naturaleza similar.

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

Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;
Dominio de las relaciones publicas y
humanas;

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

4.2. Formacion académica - Egresado universitario de la carrera de
Administracion de Empresas o afines.

43.  Competencias  personales y | -+ Manejo de herramientas Informaticas:

profesionales + Ser discreto, amable.

Dominio de la comunicacion oral y escrita.
Anélisis critico.
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 Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes al Sistema de
Planificacion de la Institucion.

5.2 Dirigir la formulacion y evaluacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo de
corto, mediano y largo plazo, conforme al Plan Estratégico Institucional.

5.3 Cooperar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional.

5.4 Dmglr la elaboracion de Disefios de Modelos Organlzac'onales
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5.6 Emitir las recomendaciones de ajustes a los planes, programas y proyectos.

5.7 Analizar con el Coordinador de Planificacion Institucional y los jefes de secciones, los
objetivos y avances de los planes de trabajos de sus respectivas areas.

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

5.9 Emitir opiniones técnicas ¢ informes en materia de su competencia.

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

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

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

5.13 Establecer con sus colaboradores, las politicas para un proceso de mejora continua.
5.14 Asesorar al Rector en los aspectos que requiera.

5.15 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

5.16 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

1 DENOMINACION DEL CARGO | Profesional de Coordinacion de Planificacion
. o | Institucional - DGPN 3

2 DESCRIPCION SUMARIA Tiene a su cargo, supervisar el estudio y
analisis de los proyectos, planes y programas
institucionales.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director general de
Planificacion.

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

-Iniciativa, dinamismo, demostrar apertura a
cambios, redactar y analizar informes
técnicos.

- Lealtad, Responsabilidad, Organizacion,
Puntualidad, Capacidad de Adaptacion vy
coordinacion de grupos, predisposicion para
el servicio.

4.2. Formacion académica -Egresado  Universitario del area de
contabilidad, Economia, Administracion o
con especializacion en areas afines al mismo.
4.3. Competencias personales y | -Excelente manejo de las TICs, dominio de
profesionales la comunicacion oral y escrita, buen manejo
de relaciones publicas, tener capacidad para
trabajar en equipos heterogéneos en
relaciones interinstitucionales, capacidad de
liderazgo, habilidad de trabajo bajo presion.

S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Organizar y coordinar los distintos planes, programas y proyectos institucionales entre
si; a fin de que desarrolle en armonia y equilibrio.

5.2 Identificar con los jefes de areas, la informacion que se debe generar, a fin de contar

con un plan de trabajo de la direccidon que facmte.el-desarrollo de las actividades y los
controles de resultado.
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5.3 Acompaiiar a los diferentes jefes de sectores, en el desarrollo de planes de trabajo, que
redunden en resultados de elevada excelencia en la institucion.

5.4 Planificar y organizar actividades de capacitacion y adiestramiento, conforme a las
necesidades detectadas.

5.5 Servir de drgano consultivo en materia de planes de trabajo.

5.6 Informar al director general de Planificacion sobre las actividades desarrolladas y el
logro de resultados.

5.7 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

5.8 Coordinar la formulacidén y actualizacion del Manual de organizacion y Funciones
(MOyF).

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

5.10 Supervisar los estudios y analisis de factibilidad de los anteproyectos con ¢l jefe de
Gestion de Proyectos.

5.11 Colaborar con el director general de Planificacion, en la elaboracion de Disefios de
Modelos Organizacionales; cooperar en la formulacion y evaluacion del Plan Estratégico
Institucional.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO | Profesional de Gestion Logistica — DGPN 4
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene a su cargo ejecutar y controlar la

implementacion del Modelo de Control
Interno MECIP; en el Rectorado, escuelas y
unidades académicas, asi también actualizar el
sistema de archivo, fisico y digital.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director general de
Planificacion.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

-Lealtad, Responsabilidad, Organizacion,
Puntualidad, Capacidad de Adaptacion,
Predisposicion para el Servicio.

4.2. Formacion académica -Egresado Universitario de la Carrera de
Ingenieria Comercial, Contabilidad,
Economia, Administracion 0 con

especializacion en areas afines al mismo.

4.3.  Competencias  personales vy | -Excelente manejo de las TICs, dominio de la
profesionales comunicacion oral y escrita, buen manejo de
relaciones publicas, tener capacidad para
trabajar en equipos heterogéneos en relaciones
interinstitucionales, capacidad de liderazgo,
habilidad de trabajo bajo presion.

6. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
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5.1 Elaborar los Formatos del MECIP, de la direccion.

5.2 Asistir y acompafiar a todas las dependencias del Rectorado en la Implementacion del
MECIP.

5.3 Verificar y corregir los Formatos recibidos de las dependencias.

5.4 Compilar los lotes de Formatos para aprobacién por el ETM y CCL

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

5.6 Elaboracion del Informe General de la Implementaciéon del MECIP en la UNE,

5.7 Redaccion de Notas, Memos e Informes necesarios.

5.8 Preparar las Actas y Asistencias de las reuniones de los Equipos de Trabajos y Talleres.

5.9 Conformacion y entrega de lotes para el anélisis.
5.10 Rubricar los Informes y Formatos correspondientes.

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

5.12 Realizar otras funciones puntuales asignadas por el superior.

1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Gestion de Proyectos - DGPN
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar los estudios y analisis de factibilidad

y evaluacion de los planes, programas y
proyectos institucionales.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director general de
Planificacion.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.
- Lealtad, Responsabilidad, Organizacion,
Puntualidad, Capacidad de Adaptacion y
Formulacion, Elaboracion de Proyectos.

4.2. Formacion académica -Egresado  Universitario  del 4rea de
Contabilidad, Economia, Administracion y
con especializacion en areas afines al mismo.

4.3, Competencias  personales  y | -Excelente manejo de las TICs, dominio de la
profesionales comunicacién oral y escrita, buen manejo de
relaciones publicas, tener capacidad para
trabajar en equipos heterogéneos en relaciones
interinstitucionales, capacidad de liderazgo,
ha]?iﬂl‘idadq;:]{rabajo bajo presion.
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3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Organizar y coordinar las actividades de su sector, con el Coordinador de
Planificacion Institucional.

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

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

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

5.5. Asistir, en la formulacion y evaluacion de proyectos de las demas direcciones de la
institucion

5.6. Verificar los informes de evaluacion y monitoreo de los planes, programas y
proyectos presentados por las demds direcciones y elevar informes sobre su grado
de ¢jecucion o avance; adjuntando las sugerencias de ajustes, en caso que sea
necesario.

5.7. Analizar, evaluar y emitir opinion sobre la viabilidad de los planes, programas y
proyectos; que fueren presentados a la institucion y elevar informe a la
Coordinacion de Planificacion Institucional.

5.8. Presentar informe periodico a la Direccion General sobre las actividades
desarrolladas por su dependencia.

5.9. Trabajar de manera coordinada con los demas sectores de la Direccion General de
Planificacion, a efectos de intercambiar datos e informaciones relevantes.

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

5.11. Realizar la carga, seguimiento, actualizacion y monitoreo de la informacion del
Link MECIP de la pagina web de la UNE.

5.12. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el superior inmediato.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Secretaria — DGPN 2

2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir al director general de Planificacion
en todas las actividades inherentes a su
cargo

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director general

de Planificacion.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.
-Lealtad, Responsabilidad, Organizacion,
Puntualidad, Capacidad de Adaptacion y
Formulacion, Elaboracion de Proyectos.

4.2. Formacion académica - Egresado de la Carrera de Escribania,
Notariado y otros estudios universitarios
relacionadgs al cargo.
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43. Competencias  personales y |- Conocimiento de secretaria, excelente
profesionales manejo de las TICs, dominio de la

comunicacion oral y escrita, buen manejo de
relaciones publicas.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Asistir y Coordinar las actividades de la Direcciéon General de Planificacion

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

5.3 Elaborar actas, registro de asistencias, notas, memos e informes segiin se requiera
5.4 Convocar a reuniones requeridas por el director general de Planificacion

5.5 Controlar y solicitar los insumos y articulos necesarios para el normal desarrollo de
las de actividades de la direccion

5.6 Verificar la correspondencia fisica y electronica de la direccion

5.7 Registrar y comunicar sobre las novedades al director general de Planificacion y a los
funcionarios afectados por tales situaciones.

5.8 Recolectar las informaciones y asentarlas para la Memoria Anual del Rectorado y
para la Rendicion de Cuentas de la UNE.

5.9 Organizar y custodiar el archivo fisico y electronico del director general de
Planificacion.

5.10 Verificacion continua de las publicaciones del Link MECIP de la pagina web de la
UNE.
5.11 Realizar otras funciones puntuales asignadas por el superior inmediato.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Estadisticas — DGPN 4a
2. DESCRIPCION SUMARIA Diseflar, implementar y evaluar modelos
estadisticos de informacion y

encuestas/censos que se ajusten a las
necesidades de informacion Institucional.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del jefe de Logistica.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.
- Responsabilidad, Organizacion,
Puntualidad,

- Capacidad de Adaptacion,
- Predisposicion para el trabajo en equipo, -
Habilidad-de-trabajo bajo presion.
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4.2. Formacion académica -Egresado Universitario del area
Matematicas y Estadisticas con
especializacion en areas afines al mismo.
4.3. Competencias  personales vy | -Dominio de matematicas y estadisticas,
profesionales excelente manejo de las TICs, dominio de la
comunicacion oral y escrita, buen manejo de
relaciones publicas.
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Coordinar, apoyar y verificar las actividades de los encuestadores y censistas.
5.2 Llevar el control diario de avance de los encuestadores y censistas.
5.3 Elevar al jefe de Gestion logistica, los resultados de las encuestas o censos, asi como
el comportamiento de las principales variables que afectan a los distintos estamentos
(estudiantes, docentes, egresados no docentes, directivos, funcionarios y empleados).
5.4 Establecer los procesos, subprocesos y procedimientos necesarios, para el adecuado
registro de las informaciones de los censos y encuestas realizados.
5.5 Proponer acciones correctivas, producto de evaluacion de procesos administrativos y
académicos.
5.6 Elaborar informes estadisticos como resultado de los censos y encuestas realizados,
mantener actualizada la cartografia censal.
5.7 Realizar otras actividades encomendadas por el superior inmediato.
5.8 Asesorar técnicamente a los encuestadores, censistas y monitoreo.
5.9 Disefiar, implementar y evaluar modelos estadisticos de informacién y encuestas/
censos, que se ajusten a las necesidades de informacién institucional.
5.10 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Puablicas del
Paraguay (MECIP).
1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Encuestas y Censos — DGPN
4al
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar encuestas y/o censos
encomendados, y asistir al Encargado de
Estadisticas en todas las actividades
inherentes a su cargo.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Encargado de
Estadisticas.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.
- Responsabilidad,
- Organizacion, Puntualidad,
- Capacidad de Adaptacion,
- Predisposicion para el trabajo en equipo, - |
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Habilidad de trabajo bajo presion.

4.2. Formacién académica -Egresado Universitario del area
Matematicas y Estadisticas con

especializacion en areas afines al mismo.

43.  Competencias  personales y |- Dominio de matematicas y estadisticas,
profesionales excelente manejo de las TICs, dominio de la
comunicacion oral y escrita, buen manejo de
relaciones publicas.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Obtener informacion en campo, recorriendo cada una de las manzanas que conforman

su area de responsabilidad.

5.2 Mantener ordenado el archivo y otras documentaciones relacionadas a su trabajo y su

sector.

5.3 Aplicar el cuestionario para el grupo de personas indicado.

5.4 Llevar el control diario de la carga de trabajo cubierta y de las unidades pendientes.
5.5 Llenar los formatos de control que le sean asignados diariamente.

5.6 Informar de las situaciones que obstaculizan la realizacion de su trabajo y sugerir las
alternativas de soluciones.

5.7 Realizar otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Archivo — DGPN 4a2

2. DESCRIPCION SUMARIA Disefiar, implementar y evaluar sistemas de
archivistica, que se ajuste a las necesidades
institucionales y asistir al Encargado de
Estadisticas en todas las actividades
inherentes a su cargo.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Encargado de
Estadisticas.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

- Discrecién, responsabilidad, honestidad,
tacto lealtad, organizacion, iniciativa vy
equilibrio emocional.

4.2. Formacion académica - Estudios universitarios relacionados al
cargo, Curso de organizacion de documentos
de archivos, Taller de gestion documental,
Curso de archivalia.

43.  Competencias  personales vy | - Curso de secretaria, excelente manejo de
profesionales las PC, dominio de la comunicacion oral y
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escrita, buen manejo de relaciones publicas,
habilidad de trabajo bajo presion.
B DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Asistir y Coordinar las actividades del encargado de estadisticas.

5.2 Organizacion del Fondo Documental (clasificar, ordenar, describir).

5.3 Aplicar las Normas Internacionales de Descripcion Archivistica.

5.4 Gestion Documental.

5.5 Cooperar en la generacion de un sistema de informacion para el control, localizacion
y digitalizacion de la informacion estratégica y operativa.

5.6 Conservar el archivo.

5.7 Servicio y control de préstamo de la archivalia

5.8 Seleccion Traslado de la Documentacion.

5.9 Disefiar, implementar y evaluar sistemas de archivistica, que se ajusten a las necesidades

institucionales.

5.10  Realizar otras funciones asignadas por el superior inmediato.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Analisis y Planificacion —
; : DGPN 5a
2. DESCRIPCION SUMARIA Disefiar, implementar y evaluar sistemas de

archivistica, que se ajuste a las necesidades
institucionales y asistir al Encargado de
Estadisticas en todas las actividades
inherentes a su cargo.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del jefe de Gestion de
Proyectos.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.

- Iniciativa, dinamismo y trabajo en equipo.

4.2. Formacién académica - Egresado universitario de las areas de
Economia, Administracion o Contabilidad.
Cursos en Formulacion y Evaluacion de

Proyectos.
43.  Competencias  personales y |- Excelente manejo de PC, dominio de la
profesionales comunicacion oral y escrita. y equilibrio
emocional.

3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
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5.1 Asistir y coordinar las actividades del jefe de Gestion de Proyectos.

5.2 Dar soporte técnico y operativo en la elaboracidn, implementacion de metodologias y
herramientas Institucionales en los procesos de diagnostico, linea base, monitoreo y
evaluacion de proyectos e iniciativa.

5.3 Monitorear el cumplimiento de planes operativos y estratégicos segun actividades y
metas.

5.4 Cooperar en la revision y retroalimentacién de los informes.

5.5 Apoyar en la implementacion de las evaluaciones de impacto de los proyectos.

5.6 Colaborar en el procesamiento y analisis de datos.

5.7 Elaborar informes memos y notas.

5.8 Controlar la base de datos, registrar actividades y asistir en el estudio y analisis de
factibilidad de los planes, programas y proyectos.

5.9 Realizar otras funciones asignadas por el superior inmediato.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO | Asistente de Monitoreo y Evaluacion. -
DGPNSb.
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar el monitoreo y Evaluacion de los

Planes, Programas y Proyectos estratégicos y
operativos. Asistir al jefe de Gestion de
Proyectos en todas las actividades inherentes a

su cargo.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del jefe de Gestion de
Proyectos.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

- Iniciativa, dinamismo y trabajo en equipo.

4.2. Formacién académica - Egresado universitario de las areas de
Economia, Administracion o Contabilidad.
Cursos en Formulacion y Evaluacion de

Proyectos.
43.  Competencias  personales vy |- Excelente manejo de PC, dominio de la
profesionales comunicacién oral y escrita, equilibrio
emocional.

3. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Organizar listados y registros de salidas de medios de verificacion e informacion
procesada, garantizando la calidad de datos de las-activic ades del Proyecto.
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5.2 Mantener actualizado el flujo de informacion del sistema de monitoreo y evaluacion
que permita realizar los analisis y reportes.

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

5.4 Asegurar el respaldo de la informacion fisica y digital de las actividades del Proyecto.
5.5 Apoyar el desarrollo de nuevos instrumentos de reporte o actualizacion de los mismos.
5.6 Elaborar materiales complementarios para la adecuada realizacién de capacitaciones y
otras actividades que se requieran para el adecuado desarrollo de los objetivos.

5.7 Monitorear, evaluar ¢ informar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
estratégicos y operativos, sugerir los ajustes en caso necesarios.

5.8 Controlar la base de datos y registros de actividades.

5.9 Realizar otras funciones asignadas por el superior inmediato.

5.10 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).
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15. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL ACADEMICA - DGAA 00

. Director/a |
© Académica | Asustente’de ,
Loy Tecnologiae
Informacion
| | | T 3
——— R — A o | Asistentede |
‘. | { : :
| Profesmnalde | ' Profesionalde | Apahgs
' Control y Registro L pnadacian | - Institucional
@ | i ovacion | ;
| B oimems |  Curricular |
. Académicos | ;
. | Asistentede
- Asistentede || D’,\:!S‘T."‘:f_‘fa  Procesamiento
L Contraly | | Siamadeny deDocumentos
| Procesamiento | | oriceconde
: ' Documentos |
| deDocumentos i‘ Atadnmucos |
- Asistentede |
s | InfOrmaciony
. atencional

Piblico |

Resolucion N° 2168/2023

Pdagina 135 de 269
Mision: Formar profesionales integros, a fravés de la Vision:  Universidad — con  responsabilidad  social,
ensefianza, la investigacion cientifica, la tecnologica y la reconocida  por la excelencia académica con base

extension universitaria, a fin de contribuir con el desarrollo cientifica, tecnoligica e innovadora.
sustentable del pais y elevar su calidad de vida.



"4 UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE /. \

RECTORADO

Campus Uﬁwersﬁarno 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

DEPENDENCIA: 15. DIRECCION GENERAL ACADEMICA

DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA, -

RELACION JERARQUICA, PERFIL Y

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

CODIGO: DGAA 00

1. DENOMINACION DEL CARGO Director/a General Académico/a - DGAA 1

Tiene como funcién principal garantizar la

2. DESCRIPCION SUMARIA legalidad de la documentacion de todas las

acciones del area académica.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Rector.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Nacionalidad paraguaya.

41 PERFIL PARA OCUPAR EL | Capacidaddeliderazgo.. .
- Dominio de las relaciones publicas y
CARGO.
humanas.
Equilibrio emocional
4.2. FORMACION ACADEMICA. - Egresado universitario (minimo maestria).

Elaboracion y gestion de proyectos
académicos.
Gestion documental.

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y | - Experiencia anterior de 5 o mas afios en
PROFESIONALES. cargos similares.

Dominio de la comunicacion oral y escrita.
Buen manejo de PC.
Buen manejo de archivos.

3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Planificar, coordinar y dirigir las acciones tendientes a fortalecer el desenvolvimiento
académico de la UNE;

5.2. Mantener al dia, con el apoyo de la Seccién Archivo Académico, toda la informacion
referente a la documentacion de los egresados de la UNE.

5.3. Mantener al dia y llevar un registro de los alumnos de la UNE con el apoyo de las
Facultades de la UNE y la Direccion de Tecnologia del Rectorado.

5.4. Habilitar los registros y llevar el control de los titulos de egresados de las carreras de
grado y de postgrado de la UNE;

5.5. Habilitar los registros correspondientes y llevar el control de las inscripciones de
titulos de egresados de otras universidades.

5.6. Coordinar con la Seccion Archivo Académico los mecanismos de custodia,
codificacion y archivo de toda la documentacion de valor académico referente a la
UNE;

5.7. Elaborar y presentar proyectos e informes al Rector con la periodicidad que el mismo
requiera;

5.8.

Prestar asesoramiento en el area académica, al Rector, a otros departamentos del

Rectorado y, eventualmente a las umdades académicas de la UNE, en los casos
requeridos; AL
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5.9. Establecer las normas de protocolo y coordinar con las Direccion Académicas de las
unidades académicas todas las Ceremonias de Graduacion y Posgraduacion y otros
de caracter académico;

5.10. Coordinar con las Direcciones Académicas de las Facultades, planes de accion
conjunta tendientes al mejoramiento de la calidad de los servicios académicos;

5.11. Refrendar con su firma todos los documentos originados en el Departamento, asi
como las constancias y certificaciones seglin lo establezcan las resoluciones y
reglamentos pertinentes;

5.12. Administrar el personal a su cargo y participar activamente en su reclutamiento y

capacitacion.
5.13. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).
1. DENOMINACION DEL CARGO As{sten_te de tecnologia e informacion -
DGAA 4a
Realizar trabajos de apoyo al/la director/a
2. DESCRIPCION SUMARIA General Académico/a y de organizacion de las
actividades académicas de la Direccion.
3. RELACION JERARQUICA Depende del/la director/a General Académico.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
Nacionalidad paraguaya.
4.1. PERFIL PARA OCUPAR EL |+ Dominio de las Relaciones Publicas y
CARGO. Humanas.
Equilibrio emocional.
Egresado de Analisis de Sistemas o
carreras afines.

* Estudiante o egresado de programas de
4.2. FORMACION ACADEMICA. posgrado del 4rea de desarrollo de
sistemas.
Estudiante o egresado de programas de
posgrado de nivel de maestria
Experiencia anterior de 5 o mas afios en
cargos similares
Formacion en el manejo de archivos y
catalogacion de documentos.
Experiencia en desarrollo de sistemas.

+ Formacion en atencion al cliente.
4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y | + Dominio de la comunicacion oral y escrita
PROFESIONALES. en lenguas oficiales.

Proficiencia en lenguas extranjeras.
Dinamismo ¢ iniciativa.

Habilidades para redaccion cientifica.
Conocimiento de reglamentaciones de
propiedad intelectual.

Formacion en redes de computadoras.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE T'UNCIONE%
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5.1, Asistir al/la director/a General Académico/a en la ejecucion de actividades rutinarias
y gestiones académicas-administrativas, asi como providenciar o solucionar
situaciones relacionadas con su unidad de trabajo.

5.2. Clasificar, archivar y mantener actualizado las documentaciones y correspondencias
recibidas y remitidas.

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

5.4. Participar activamente en la organizacion de los eventos de UNE,

5.5. Procesar la legalizacion de los titulos y certificado de estudios del nivel medio y
Universitario.

5.6. Entregar los documentos académicos: titulos, certificados de estudios, constancias,
etc.

5.7. Registrar datos en el sistema de control de titulos expedidos por la UNE.
5.8. Recepcionar y verificar los documentos recibidos para su procesamiento.

5.9. Habilitar y llevar los registros cronologicos de las documentaciones recibidas y
remitidas, y su correspondiente archivo.

5.10. Encarpetar o encuadernar los documentos eficientemente y referenciarlos para su
inmediata ubicacion utilizando un sistema de indices.

5.11. Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por la superioridad.

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

Paraguay (MECIP).
1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de informacion y atencion al publico
, -DGAA 4d
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar trabajos de apoyo al/la director/a

General Académico/a y de organizacion de las
actividades académicas de la direccion.
3. RELACION JERARQUICA Depende del/la director/a General Académico.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Nacionalidad paraguaya.
4.1. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO, | = Eauilibrio emocional. .

* Dominio de las Relaciones Publicas y
Humanas.

Egresado de la carrera de Ciencias de la
4.2. FORMACION ACADEMICA. Comumcamon o carreras afines.

* Estudiante o egresado de programas de
posgrado de nivel de maestria.
Experiencia anterior en cargos similares (5

43. COMPETENCIAS PERSONALES Y | = &0scomominimo) )
PROFESIONALES ominio de la comunicacion ora Yy €8Crita

en lenguas oficiales.
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Formacion en el manejo de archivos vy
catalogacion de documentos.
Dinamismo e iniciativa.
Conocimiento en lengua de sefia basica.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.13. Asistir al/la director/a General Académico/a en la ejecucion de actividades rutinarias y
gestiones académicas-administrativas, asi como providenciar o solucionar situaciones
relacionadas con su unidad de trabajo.
5.14. Clasificar, archivar y mantener actualizado la documentacion y correspondencias
recibidas y remitidas.
5.15. Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio
de sus funciones.
5.16. Apoyar en la organizacion en los eventos organizados por la UNE
5.17. Verificacion para su legalizacion de certificado de estudios del nivel medio y
universitario.
5.18. Verificacion para legalizacion de titulos del nivel medio y universitario.
5.19. Entrega de titulos académicos
5.20. Carga de datos en el sistema de control de titulos expedidos por la UNE;
5.21. Preparacion de listado de titulos expedidos por la UNE para su remision al Ministerio
de Educacion y Cultura con sus respectivas copias.
5.22. Recepcionar y controlar los documentos recibidos para su procesamiento.
5.23. Habilitar registros para anotar cronologicamente y por temas las referencias y
ubicacion de los documentos archivados;
5.24. Encarpetar o encuadernar los documentos eficientemente y referenciarlos para su
inmediata ubicacion utilizando un sistema de indices.
5.25. Atencidn al publico.
5.26. Cumplir con las demas funciones asignadas por el/la Directora/a General
Académico/a.
5.27. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO

DGAA -4c¢

Asistente de Procesamiento de Documentos -

2. DESCRIPCION SUMARIA

actividades académicas de la Direccion.

Realizar trabajos de apoyo al/la director/a
General Académico/a y de organizacion de las

Académico/a

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

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO. | = Nacionalidad paraguaya.

-__Equilibrio emocional
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Dominio de las Relaciones Publicas y
Humanas.

+  Dinamismo ¢ iniciativa.
4.2. FORMACION ACADEMICA. - Estudiante universitario.

Experiencia anterior en cargos similares.

43 COMPETENCIAS PERSONALES Y | Dominio de la comunicacion oral y escrita

* Buen manejo de PC.
PROFBEIIRALED, +  Buen manejo de archivos y catalogacion de

documentos.
55 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Asistir al/la director/a General Académico/a en la ejecucion de actividades rutinarias y
gestiones académicas-administrativas, asi como providenciar o solucionar situaciones
relacionadas con su unidad de trabajo.

5.2 Clasificar, archivar y mantener actualizado la documentacién y correspondencias
recibidas y remitidas.

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

5.4 Mantener ordenado los documentos académicos de los egresados de la UNE.
5.5 Custodiar las cartulinas destinadas para impresion de titulos de grado, postgrado y
profesorado.

5.6 Preparacion de listado de titulos expedidos por la UNE para su remision al Ministerio de
Educacion y Cultura con sus respectivas copias;

5.7 Preparacion de listado de titulos expedidos por la UNE para el pago del arancel
correspondiente en el Vice ministerio de Educacion;

5.8 Apoyar en la organizacion en los eventos organizados por la UNE.

5.9 Verificacién para su legalizacién de Certificado de Estudios del Nivel Medio y
Universitario.

5.10  Verificacion para legalizacion de Titulos del Nivel Medio y Universitario.
5.11  Entrega de titulos académicos.

5.12° Habilitar y mantener al dia una Base Informatizada de datos para la localizacion
inmediata de toda la documentacion académica de la UNE;

5.13  Carga de datos en el sistema de control de titulos expedidos por la UNE.

5.14  Carga de datos en el sistema de control de titulos inscriptos en la UNE.

5.15 Recepcionar y controlar los documentos recibidos para su procesamiento;

5.16  Atencion al puablico.

5.17  Cumplir con las demas funciones asignadas por el/la director/a General Académico/a.
5.18 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del

Paraguay (MECIP).
1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Analisis Institucional - DGAA 4b
Realizar  trabajos de consolidacion,
. verificacion, organizacion de los datos
2 DESCRIFEICH BLIMARIA estadisticos de la Universidad Nacional del
Este.
3. RELACION JERARQUICA _:Depende del/la director/a General Académico
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4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
Nacionalidad paraguaya.
+ Dominio de las Relaciones Publicas y

4.1. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO. Humanas.

+ Dinamismo e iniciativa.
Equilibrio emocional
Egresado/a de la carrera de Matematica u
otro similar.

- Estudiante o egresado de programas de
4.2. FORMACION ACADEMICA. posgrado de nivel de maestria.

+ Formacion en implementacion del Modelo
Estandar de Control Interno del Paraguay
(MECIP).
Experiencia anterior de 5 o mas afios en
cargos similares.
Buen manejo de la herramienta de la

informatica.
4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y | - Buen manejo de indicadores educativos.
PROFESIONALES. - Formacion en el manejo de archivos y

catalogacion de documentos.

Formacion en atencion al cliente.

Dominio de la comunicacion oral y escrita
en lenguas oficiales.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Asistir al/la director/a General Académico/a en la ejecucion de actividades de gestiones

académicas-administrativas, asi como providenciar o solucionar situaciones relacionadas
con su unidad de trabajo.

5.2 Recepcionar y controlar los documentos recibidos para su procesamiento.

5.3 Procesar la legalizacion de los titulos y certificado de estudios del nivel medio y
universitario.

5.4 Registrar datos en el sistema de control de titulos expedidos por la UNE.

5.5 Registrar en el sistema VES los titulos de grado y posgrado expedidos por la UNE, para su
procesamiento en el Ministerio de Educacion y Ciencias.

5.6 Entregar los documentos académicos: titulos, certificados de estudios, constancias, etc.

5.7 Clasificar y mantener actualizado las documentaciones referentes a los datos estadisticos
de la UNE.

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

5.9 Registrar los datos estadisticos referentes a alumnos, egresados, docentes y funcionarios
de la UNE en UNESYS.

5.10 Habilitar registros para anotar cronoldgicamente y por temas las referencias y
ubicacion de los documentos archivados.

5.11 Mantener una fluida comunicacion con los responsables del procesamiento de datos de

las distintas unidades académicas de la UNE y otras instituciones con los que la
institucion tiene relacion.

5.12 Trabajar en forma coordinada con la Direccion General de Tecnologia del Rectorado
Resolucién N° 2168/2023 : '
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para la generacion de datos estadisticos en el UNESYS.

5.13 Elaborar los informes referentes a los indicadores educativos conforme a los
estandares internacionales de calidad.

5.14 Mantener actualizado los archivos referentes a Resoluciones del CSU, CONES,
ANEAES y demas documentos relevantes.

5.15  Trabajar por la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay
(MECIP) en la direccion.

5.16  Apoyar en la organizacion en los eventos organizados por la UNE.
5.17  Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad.

Profesional de Control y Registro de
Documentos Académicos - DGAA 2
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar la (_)rganizaci(’)n técnica de arlchi.vos y
el procesamiento de documentos académicos.
3. RELACION JERARQUICA Depende del/a director/a General Académico
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Nacionalidad paraguaya

Equilibrio emocional

Dominio de las Relaciones Publicas vy
Humanas

Dinamismo ¢ iniciativa.

Experiencia en el Area o Sector.
Capacitacion en el Area de archivo y
catalogacion de documentos.

Egresado Universitario

Experiencia anterior de 5 o mds afios en
cargos similares.

Dominio de la comunicacion oral y escrita
Buen manejo de PC.

1. DENOMINACION DEL CARGO

4.1. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO.

4.2. FORMACION ACADEMICA.

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y

PROFESIONALES. Buen manejo de archivos y catalogacion de
documentos académicos.
Experiencia en el area de archivo y
catalogacion de documentos académicos

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Organizar técnicamente un sistema de archivos agil y funcional para todos los
documentos de los egresados de la UN.E.;

5.2 Producir todas las informaciones requeridas por el director/a General Académico/a
relacionadas con los egresados y alumnos de la UN.E.:

5.3 Mantener al dia el libro de grados, postgrado y profesorado de los egresados de la
UN.E,;

5.4 Mantener al dia el libro de Inscripciones de Titulos de grado y postgrado de egresados
de otras Universidades;

5.5 Procesar los documentos de los alumnos egresados de la UNE presentados al
Rectorado para su visacion;

5.6 Preparar los expedientes de las solicitudes de expedicion titulos de los egresados de la
UNE.

5.7

Preparar los expedientes de las soli}citudes;.de\l scripcion de titulos en la UNE de los
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5.10

5.11
5.12
5.13
5.14
5.15

5.16
5.17

egresados de otras universidades.

Atender y despachar las certificaciones ¢ informes solicitados y autorizados,
relacionados con la documentacion del archivo;

Habilitar y mantener al dia una Base Informatizada de datos para la localizacion
inmediata de toda la documentacion del archivo;

Cumplir eficaz y efectivamente el fluxograma de operaciones que se encuentre
vigente;

Mantener actualizado el archivo digital y de seguridad de las Actas de Calificaciones.
Recepcion de actas de calificaciones;

Responsable de la custodia del Libro de Grados, Postgrados, Profesorados de la UNE.
Elaborar informes con la periodicidad que lo requiera el/la directora/a Académico/a.
Controlar el desenvolvimiento de carga de datos de las unidades académicas a través

de UNESYS.

Trabajar coordinadamente con los encargados de archivos de las unidades académicas
Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el/la director/a General

Académico/a;

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

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Control y Procesamiento de

Documentos - DGAA 2a

Realizar trabajos de apoyo a la Profesional de

2. DESCRIPCION SUMARIA Control 'y Registro de Documentos

Académicos y organizacion de los archivos de
la Universidad Nacional del Este

3. RELACION JERARQUICA Depende de la Profesional de Control y

Registro de Documentos Académicos.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Nacionalidad Paraguaya.
Equilibrio emocional.
Dominio de las relaciones Publicas y

4.1. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO. | Humangs.

Dinamismo e iniciativa.

Experiencia en el Area o Sector.
Capacitacién en el Area de archivo y
catalogacion de documentos.

4.2. FORMACION ACADEMICA. - Estudiante Universitario.

Experiencia anterior de 5 o mas afios en
cargos similares.
Dominio de la comunicacion oral y escrita.

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y | * Buen manejo de PC.
PROFESIONALES. * Buen manejo de archivos y catalogacion de

documentos.
Experiencia en el drea de archivo y
catalogacion de documentos académicos.

s

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

2.

Organizar técnicamente un sistema de arch1 o 4agil y funcional para todos los
documentos de los egresados de la UNE Z
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5.2 Producir todas las informaciones requeridas por el/la Profesional de Control y Registro
de Documentos Académicos relacionadas con los egresados y alumnos de la UNE.

5.3 Verificar los certificados de estudios y otros documentos para su posterior
procesamiento.

5.4 Procesar los documentos de los alumnos y egresados de la UNE, presentados en el
Rectorado para su visacion y/o expedicion de Titulo Académico.

5.5 Encarpetar o encuadernar los documentos eficientemente y referenciarlos para su
inmediata ubicacion utilizando un sistema de indices.

5.6 Recepcionar y archivar las actas de calificaciones de las distintas unidades
académicas.

5.7 Elaborar informe con la periodicidad que lo requiera el/la Profesional de Control y
Registro de Documentos Académicos.

5.8 Cumplir eficaz y efectivamente el fluxograma de operaciones que se encuentre
vigente.

5.9 Trabajar coordinadamente con los encargados de archivos de las distintas unidades
académicas.

5.10 Custodiar los documentos del sector.

5.11 Atencion al ptblico para ciertos menesteres referente a procesamiento de documentos.

5.12 Manejar con eficiencia el sistema UNESYS.

5.13 Elaborar notas y memorandos.

5.14 Apoyar en la organizacion de eventos organizados por la UNE.

5.15 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el/la Profesional de Control
y Registro de Documentos Académicos.

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

Paraguay (MECIP).
MIN . Asistente de Digitalizacion y Certificaciéon de
e o Documentos Académicos - DGAA 2b
, Realizar trabajos de digitalizacion,
2. DESCRIPCION SUMARIA verificacién, organizacion de los archivos de
la Universidad Nacional del Este.
3. RELACION JERARQUICA Depende de la Profesional de Control vy

Registro de Documentos Académicos.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Nacionalidad paraguaya.
Equilibrio emocional.

4.1. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO. | + Dominio de las Relaciones Publicas vy
Humanas.
Dinamismo e iniciativa.

49 FORMACION ACADEMICA. - Egresado de la carrera de Analisis de

Sistemas o carreras afines.
Experiencia anterior de 5 o mas afios en
cargos similares

- Experiencia en el area de digitalizacion y
4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y certificacion de documentos académicos.

PROFESIONALES. + Dominio de la comunicacion oral y escrita.
- Buen manejo de archivos y catalogacion de

~-_dgcumentos.
O848 ,,IQ om1n10 de informadtica y herramientas de
Y ; Pdgina 144 de 269
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digitalizacion.
Buen manejo de bases de datos.
+ Dominio de gestion documental.
Dominio de sistemas informaticos.
Manejo de planificacion, gestion y archivo
documental.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Organizar técnicamente un sistema de archivo digital agil y funcional de los
documentos académicos de la UNE.,
5.2 Digitalizar los documentos de los alumnos y egresados de la UNE, presentados en el
Rectorado
5.3 Mangjar con eficiencia el sistema UNESYS.
5.4 Verificar los datos de los alumnos y egresados de la UNE en UNESYS.
5.5 Verificar las calificaciones de los alumnos y egresados de la UNE cargados en
UNESYS.
5.6  Cerrar las actas de calificaciones cargados en UNESYS.
5.7 Elaborar informes en forma periddica conforme a los requerimientos institucionales.
5.8 Cumplir eficaz y efectivamente el fluxograma de operaciones que se encuentre
vigente.
5.9 Trabajar coordinadamente con los encargados de UNESYS de las distintas unidades
académicas.
5.10 Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de documentos,
impresos y digitalizados del sector.
5.11 Controlar la adecuada actualizacion, organizacion, de documentos impresos y
digitalizados y la conservacion de los documentos en archivos correspondientes.
5.12 Disefiar y ejecutar la aplicacion de sistemas, procedimientos e instructivos que
faciliten y optimicen el manejo de la documentacion y el archivo de la UNE.,
5.13 Mantener las bases de datos actualizadas, registrando de manera permanente las actas
de calificaciones recepcionadas por la Unidades Académicas de la UNE.
5.14 Apoyar en la organizacion de eventos organizados por la UNE.
5.15 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por la superioridad.
5.16 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP). -
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16. ORGANIGRAMA DE LA ESCUELA DE POSGRADO - ESPO 00
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA.
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
DEPENDENCIA: 16. Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO 00

1. DENOMINACION DEL CARGO Director de la Escuela de Posgrado - ESPO 1
2. DESCRIPCION SUMARIA Dirigir las actividades relacionadas a la Escuela

de Posgrado con el objeto de fomentar el
desarrollo  continuo de  los  procesos

organizacionales.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Cualidades requeridas Capacidad  analitica,  liderazgo, enfoque
proactivo, buenas relaciones sociales, equilibrio
emocional.

Perfecto dominio del idioma espafiol e idiomas
del Mercosur (portugués), hablado y escrito.
Conocimiento de Inglés técnico. Manejo de
herramientas informaticas de productividad
(Windows, Office, estadistica, etc.).
Conocimiento de herramientas colaborativas.

Debera contar con excelente capacidad de
interrelacion personal y de comunicacion,
iniciativa y sentido de la responsabilidad.

Deberd demostrar conocimiento del trabajo
interdisciplinario.

Habilidad para manejo de grupos de trabajo.

4.2. Formacioén Académica y | Graduado/a universitario/a. os afines. Se
Capacitacion privilegiara de forma relevante la formacion
interdisciplinar. Debera tener grado de master
y/o doctorado culminado.

Experiencia profesional de al menos 10 afios
profesional  especifico y en el ambito
universitario. Experiencia como director y/o
docente, y/o coordinador en el area de grado y/o
postgrado del ambito universitario o institucion
dedicada a la formacion superior.

Experiencia profesional en los tltimos 5 afios en
el darea de proyectos nacionales y/o
internacionales, gestion de la investigacion, de la
ciencia y la tecnologia. Preferentemente
especialista en la metodologia de la
mvestxgacwn 01ent1ﬁca Consultorias de alcance
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nacional, direccion y coordinacion de grupos de
trabajo interdisciplinar en el ambito académico
de la educacion superior.
4.3. Conocimientos y experiencias Se valorara la experiencia en docencia
requeridas universitaria en sus distintas areas, privilegiando
las areas con énfasis en investigacion y sus
metodologias. Tutorias e y orientaciones de
trabajos de investigacion. Participacion en mesas
examinadoras y evaluaciones de trabajos finales
de grado, disertaciones de maestrias y tesis de
doctorados.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Elaborar el plan anual de la ESPO.

5.2 Promover la realizacion de cursos de posgrado y trabajos de investigacion, dentro del
marco de lo establecido en el Plan Estratégico de la UNE.

5.3Promover actividades de vinculacion con el medio de transferencia de conocimiento.
5.4Promover la participacion de egresados universitarios de la region en los programas de
posgrado dictados por la ESPO.

5.5Planificar, gestionar y realizar estudios de factibilidad econémica para la implementacion
de los Programas de Posgrado a ser dictados en la ESPO.

5.6 Promover la presentacion de trabajos y/o proyectos de investigacion realizados dentro de
los programas de la ESPO asi como también de los docentes investigadores.

5.7 Fomentar la investigacion y su divulgacion con el objetivo de posicionar nacional e
internacionalmente a la UNE y dar cumplimiento al Plan Estratégico.

5.8 Realizar las gestiones pertinentes para la firma de convenios con instituciones
debidamente habilitadas para dictar programas de Posgrado y desarrollo de investigaciones,
a nivel nacional e internacional, asi como las actividades de vinculacion con la sociedad.

5.9 Fomentar la integridad académica.

5.10 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Rector.

5.11 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO Comité Cientifico - ESPO CC

2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar a la Coordinacion de Publicaciones
Cientificas en asegurar la ejecucion eficiente y
oportuna de sus objetivos, en sus componentes
vinculados a publicaciones cientificas.

3. RELACION JERARQUICA Director de la Escuela de Posgrado.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Cualidades requeridas Liderazgo,  responsabilidad,  organizacion,

equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien
busca soluciones a los problemas.

Excelente ,cap;ag/gad de interrelacion personal y
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de comunicacion.
Iniciativa y sentido de la responsabilidad.
4.2. Formacion Académica y Titulo profesional en 4reas afines a la
Capacitacion denominacion del cargo. La formacion especifica
del profesional debera demostrar el buen manejo
de la metodologia de investigacion cientifica y
de competencias de manejos de Normas
Internacionales de Redaccion: APA, Vancouver,
ABNT, ISO 690, Harvard, etc. Posgrado en el
area de su desempefio.
Cursos, talleres, seminarios y otras actividades
realizadas relacionadas al servicio solicitado
como ser en: Técnicas de Redaccion de articulos
académicos y cientificos.
Debe contar con experiencia en la revision de
contenidos académicos y cientificos.
4.3. Conocimientos y experiencias Debe demostrar conocimiento en manejo de
requeridas herramientas informaticas de productividad
(Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el
conocimiento de herramientas colaborativas.
Perfecto dominio del idioma espafiol, hablado y
escrito, deseable dominio del idioma inglés,
hablado y escrito, y otro idioma relevante para la

investigacion cientifica.
S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Apoyar en la actualizacion periddica de los planes de trabajo y de los sistemas de
seguimiento, establecidos para la ejecucion del componente de publicaciones
cientificas.

5.2 Apoyar en la recoleccion de datos que sean necesarios para las publicaciones
cientificas.

5.3 Apoyar en la elaboracién para el componente de publicaciones cientificas de
términos de referencia para evaluacion de contenidos para las publicaciones
cientificas.

5.4 Apoyar en la elaboracion de reportes de los avances y resultados del componente de
publicaciones cientificas.

5.5 Apoyar la actualizacion de la base de datos con informacién relacionada a
publicaciones cientificas.

5.6 Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades del componente de
publicaciones cientificas y elaborar las actas de cada reunion.

5.7 Colaborar en el montaje y actualizacion de un sistema de seguimiento y evaluacion
de las investigaciones.

5.8  Mantener organizado y actualizado el registro_de /la documentacion referida al
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componente de publicaciones cientificas.
5.9 Ejecutar otras actividades requeridas por la Escuela de Posgrado.

5.10 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO

Comité¢ Editorial - ESPO CE

2. DESCRIPCION SUMARIA

Apoyar a la Escuela de Posgrado para asegurar la
ejecucion eficiente y oportuna de sus objetivos, en
sus componentes vinculados a publicaciones
cientificas. Fortalecer la produccién y publicacion
de articulos académicos y cientificos de las
investigaciones realizadas.

3. RELACION JERARQUICA

Director de la Escuela de Posgrado

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Cualidades requeridas

Liderazgo, responsabilidad, organizacion,
equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien
busca soluciones a los problemas.

Excelente capacidad de interrelacion personal y de
comunicacion.

Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

42,  Formacién  Académica y
Capacitacion

Titulo profesional en areas afines a la
denominacion del cargo. Juicio editorial y
habilidades linguisticas:

Amplio conocimiento del acontecer regional,
nacional e internacional. Habilidades digitales y
conocimiento de redes sociales.

Contar con experiencia en la revision de
contenidos académicos y cientificos.

4.3. Habilidades requeridas

Demostrar ~ conocimiento en  manejo  de
herramientas  informaticas de productividad
(Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el
conocimiento de herramientas colaborativas.
Perfecto dominio del idioma espafiol, hablado y
escrito 'y otro idioma relevante para la
investigacion cientifica.

3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

seguimiento, establecidos para la ejecucid

5.1 Apoyar en la actualizacion periddica de los planes de trabajo y de los sistemas de
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5.2 Formular o reformular el Reglamento Editorial, las politicas, planes, programas,
procedimientos y manuales de funciones del proceso de edicion y publicacion

5.3 Establecer la politica editorial de la revista y velar por su cumplimiento.

5.4 Orientar el proceso editorial con la finalidad de garantizar la maxima calidad
cientifica y técnica, en funcion de los criterios establecidos por las bases de datos y sistemas
de evaluacion de revistas nacionales ¢ internacionales.

5.7 Velar por el cumplimiento de las normas éticas de publicacion asumidas por la
revista de la ESPO segiin los estdndares internacionales.

5.8 Aprobar las lineas estratégicas de interés para el lanzamiento de monograficos, y
establecer la agenda de publicacion.

5.9 Atender y coordinar el proceso de evaluacion de los originales recibidos,

5.10 Llevar a cabo la edicion y publicacion de sus diferentes nimeros.

5.11 Colaborar en el montaje del boletin informativo mensual de la Escuela de Posgrado.

5.12 Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacién referida al
componente de publicaciones cientificas.

5.13 Ejecutar otras actividades requeridas por la Escuela de Posgrado.

5.14 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION  DEL | Comité de Tesis - ESPO CT
CARGO |

2. DESCRIPCION SUMARIA Dictaminar sobre situaciones emergentes durante el
desarrollo de la Tesis y proponer mejoras en el
ambito académico y de vinculacion con el medio
segun los objetivos de la Escuela de Posgrado.

3. RELACION J ERARQUICA Coordinador académico.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Cualidades requeridas Discrecion,  responsabilidad, honestidad, tacto,
lealtad, organizacién, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo.

Vasta experiencia en el area de gestion académica.
Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didlogo.

Aptitudes para la organizacion.

4.2. Formacion Académica Tener estudio concluido de maestria o doctorado.

4.3. Conocimientos y experiencias | Manejo de herramientas de computacion (Word,

requeridas Excel, Access, Power Point) gestion de datos y
personas (organizacion de archivos, conformacion de
reuniones, etc), dominio del idioma espafiol, hablado
y escrito. De prefergneia idioma inglés. Manejo de la
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metodologia de investigacion cientifica y de
competencias de manejos de Normas Internacionales
de Redaccion: APA, Vancouver.

5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Definir areas tematicas y lineas de investigacion posibles para las tesis.

5.2 Dirimir en caso de controversia entre el Tribunal Examinador y el Tesista.

5.3 Aprobar cambios o incorporaciones de tutor, cambios o modificaciones sustanciales en
los proyectos de tesis.

5.4 Velar por el cumplimiento del Manual para la elaboracién de trabajos académico-
cientificos de la Escuela de Posgrado.

5.5 Elaborar propuestas de mejoras relacionadas al ambito académico y de vinculacién con
el medio segun los objetivos de la Escuela de Posgrado.

5.6 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Secretaria - ESPO 2a
2. DESCRIPCION SUMARIA Lograr una gestion eficiente para cumplir la

mision institucional con calidad, relevancia,
eficiencia y transparencia.

3. RELACION JERARQUICA Director de la Escuela de Posgrado
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Cualidades requeridas Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,

lealtad, organizacidn, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo, de gestion,

de iniciativa, creatividad, apertura, didlogo.
Excelente redaccion y ortografia.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Trato afable y ameno.

Aptitudes para la organizacion.

4.2. Formaciéon Académica Formacion universitaria en ciencias sociales o
tecnologia.

Mangjo de herramientas de computacion (Word,

4.3. Conocimientos y experiencias Excel, Access, Power Point) gestion de datos y
requeridas personas (organizacion de archivos,

conformacion de reuniones, etc), dominio del

idioma espafiol, hablado y escrito.

Experiencia laboral minima de 2 afios en la

asistencia a direcciones de gestion.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES |
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5.1 Recepcionar las documentaciones a través de la mesa de entrada.

5.2 Mantener organizado y al dia los archivos de la ESPO.

5.3 Brindar atencion, a través de una buena comunicacion, entre la escuela, las unidades
académicas, otras instituciones a nivel nacional o internacional con que
interrelaciona.

5.4 Elaborar notas, memorandos y correspondencias del sector.

5.5 Elaborar y apoyar la agenda de trabajo y en las tareas que deriven de su cargo.

5.6 Realizar las tareas y actividades que su superior inmediato le asigne.

5.7 Planificar, ejecutar y controlar los procesos tendientes a registro y mantenimiento de
la documentacion y de los datos académicos de cada estudiante desde su admision
hasta la culminacion.

5.8 Planificar, ejecutar y controlar los procesos tendientes a registro y mantenimiento de
la documentacion y los datos académicos de los docentes e investigadores.

5.9 Difundir las ofertas disponibles y todo tipo de informacién que faciliten el
conocimiento general de las actividades previstas o en desarrollo.

5.10 Atender las consultas de los estudiantes, docentes y tutores.

5.11 Realizar otras actividades inherentes al cargo.

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 Coordinacién de Investigacion -
e ESPO S

. DESCRIPCION SUMARIA Fortalecer las lineas de investigacion, el impacto

de la produccion cientifica.

. RELACION JERARQUICA Director de la Escuela de Posgrado

. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Cualidades requeridas Liderazgo, responsabilidad, organizacion,

equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien

busca soluciones a los problemas.

Excelente capacidad de interrelacion personal y

de comunicacion.

Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

4.2. Formacion Académica y | Titulo profesional en areas afines a la

Capacitacion denominacion del cargo. La formacion especifica

del profesional debera demostrar el buen manejo

de la metodologia de investigacion cientifica y

de competencias afines al desarrollo tecnolégico.

Posgrado en el area de su desempefio.

4.3. Conocimientos y experiencias Debe demostrar conocimiento en manejo de

requeridas herramientas  informaticas de productividad
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(Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el
conocimiento de herramientas colaborativas.
Perfecto dominio del idioma espafiol, hablado y
escrito, deseable dominio del idioma inglés,
hablado y escrito, y otro idioma relevante para la
investigacion cientifica.

3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Apoyar en la actualizacion periodica de los planes de trabajo y de los sistemas de
seguimiento, establecidos para la ejecucion del componente de investigacion y la gestion de
proyectos.

5.2 Recolectar los datos que sean necesarios en el componente de investigacion.

5.3 Elaborar para el componente de investigacion de términos de referencia para evaluacion,
seguimientos de proyectos y programas de investigacion.

5.4 Elaborar reportes de los avances y resultados del componente de investigacion.

5.5 Actualizar la base de datos con informacién relacionada a investigaciones.

5.6 Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades del componente de
investigacion y elaborar las actas de cada reunion.

5.7 Colaborar en el montaje y actualizacién de un sistema de seguimiento y evaluacion de
las investigaciones.

5.8 Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacién referida al
componente de investigacion.

5.9 Gestionar proyectos

5.10 Ejecutar otras actividades requeridas por la Escuela de Posgrado.

5.11 Trabajar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Investigacion - ESPO 5a

2. DESCRIPCION SUMARIA Colaborar en las actividades de investigacion
3. RELACION JERARQUICA Coordinador de Investigacion
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Cualidades requeridas Liderazgo, responsabilidad, organizacion,

equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien
busca soluciones a los problemas.

Experiencia progresiva de caracter operativo en
el area de investigacion.

Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

4.2, Formacion Académica y | Titulo profesional en 4reas afines a la
Capacitacion denominacién d¢l cargo. La formacion especifica
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del profesional debera demostrar el buen manejo
de la metodologia de investigacion cientifica y
de competencias afines al desarrollo tecnologico.
Posgrado en el drea de su desempefio.

4.3. Conocimientos y experiencias Debe demostrar conocimiento en manejo de

requeridas herramientas informaticas de productividad
(Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el
conocimiento de herramientas colaborativas.
Perfecto dominio del idioma espafiol, hablado y
escrito, deseable dominio del idioma inglés,
hablado y escrito, y otro idioma relevante para la
investigacion ~ cientifica. Manejo de las
normativas de redaccion cientifica.

3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Revisar fuentes primarias y secundarias de informacion relacionadas con temas de
investigacion.

5.2 Aportar en la argumentacion sobre las alternativas metodoldgicas y procedimentales que
convienen dentro del proyecto de investigacion.

5.3 Codificar y preparar las bases de datos del proyecto de investigacion y participar en el
procesamiento y analisis estadistico de los datos.

5.4 Aplicar instrumentos y protocolos de la investigacion bajo la supervision del director del
proyecto.

5.5 Participar en los procesos de recoleccion de datos.

5.6 Participar en otras actividades asociadas a la realizacion del proyecto.

5.7 Desarrollar un portafolio de investigaciones.

5.8 Participar en la elaboracién de los productos parciales y finales del proyecto como
generacion de informes, articulos derivados de la investigacion.

5.9 Cumplir con los criterios éticos involucrados en el desarrollo del proyecto de
investigacion.

5.10 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL | Profesional de Coordinacion Académica - ESPO 3
CARGO '

2. DESCRIPCION SUMARIA Fortalecer el proceso formativo de los programas en

funcion a los requerimientos y expectativas de la
comunidad académica.

3. RELACION JERARQUICA Director de Escuela de Posgrado.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Cualidades requeridas Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,
lealtad, --organizaciép, iniciativa y proactividad,
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equilibrio emocional. ]

Capacidad de trabajo en equipo.

Vasta experiencia en el area de gestion académica.
Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didlogo.

Aptitudes para la organizacion.

4.2, Formaciéon Académica vy | Graduado universitario con formacion en posgrado
Capacitacion igual o superior al curso que coordina.

Experiencia laboral minima de 2 afios en la asistencia
a direccion académica o gestion.

4.3. Conocimientos y experiencias Manejo de herramientas de computacion (Word,

requeridas Excel, Access, Power Point) gestion de datos y
personas (organizacion de archivos, conformacion de
reuniones, etc), dominio del idioma espafiol, hablado
y escrito. De preferencia idioma inglés.

3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Preparar el proyecto académico, revisar, coordinar los programas que elaboran los
docentes de cada modulo.

5.2 Cooperar con el docente de cada modulo.

5.3 Asignar a cada alumno, un tutor de tesis o TFC.

5.4 Elevar al director informe sobre la situacion académica de los alumnos.

5.5 Atender a la comunidad educativa

5.6 Planificar, ejecutar y controlar los procesos tendientes al registro y mantenimiento de los
archivos de la Direccion Académica de la ESPO.

5.7 Recibir llamadas y brindar atencién personal a los alumnos, docentes y publico en
general.

5.8 Organizar la agenda de actividades de la Direccion Académica.

5.9 Organizar archivos y documentaciones i Impresas y en formato digital concernientes a las
actividades de la Direccion Académica.

5.10 Cumplir con todas las tareas encomendadas por el jefe inmediato.

5.11 Aplicar la evaluacion de desempefio docente.

5.12 Trabajar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Coordinacion Académica - ESPO
g
2. DESCRIPCION SUMARIA Asistitr en el proceso formativo de los
programas en funcion a los requerimientos y
expectativas de la comunidad académica.
3. RELACION JERARQUICA Coordinador académico

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
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4.1. Cualidades requeridas Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,

lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo.

Vasta experiencia en el area de gestion

académica.
Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
dialogo.
Aptitudes para la organizacion.
4.2, Formacion Académica y | Graduado universitario con formacion en
Capacitacion posgrado igual o superior al curso que
coordina.

Experiencia laboral minima de 2 afios en la
asistencia a direccion académica o gestion.
4.3. Conocimientos y experiencias Manejo de herramientas de computacion
requeridas (Word, Excel, Access, Power Point) gestion de
datos y personas (organizacion de archivos,
conformacion de reuniones, etc), dominio del
idioma espafiol, hablado vy escrito. De
preferencia idioma inglés.

S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Coordinacion directa en su sede y con otras (en lo relacionado a eventos, locales, aulas
y requerimientos logisticos).

5.2 Facilitar las reuniones de coordinacion y monitoreo con los profesores.

5.3 Recepcionar y archivar registros académicos

5.4 Asistir en el soporte administrativo que requieran los alumnos.

5.5 Aplicar la evaluacion de desempefio docente.

5.6 Atencidn al pablico

5.7 Registro de alumnos matriculados en UNESYS

5.8 Carga de datos completos de los estudiantes por seccion

5.9 Organizacion y archivo de legajo

5.10 Registro de docentes en UNESYS (relacionar docente modulo/ seccion)

5.11 Carga de asistencia

5.12 Generacion de habilitados

5.13 Generacion de acta previa y envio a cada docente al término de cada médulo
5.14 Seguimiento, recepcion y cierre de actas finales.

5.15 Seguimiento a alumnos y docentes para examen extraordinario.

5.16 Registro y entrega de actas finales a secretaria general

5.17 Organizacion de defensas de trabajos finales.

5.18 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP). Ay
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{5 DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Coordinacion Tecnologica -

ESPO 8 ‘ :

2. DESCRIPCION SUMARIA Gerenciar un sistema tecnologico de
informacion que optimice las actividades
académicas y administrativas de la ESPO.

3. RELACION JERARQUICA Director de la Escuela de Posgrado.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Cualidades requeridas Discrecion,  responsabilidad,  honestidad,

tacto, lealtad, organizacion, iniciativa vy
proactividad, equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de gestion.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didlogo.

Conocimiento y experiencia en manejo de
entornos virtuales de aprendizaje.

Aptitudes para la organizacion.

4.2. Formacion Académica y Capacitacion | Formacién universitaria en el area de

informatica.
4.3. Conocimientos y experiencias Conocimientos: manejo de herramientas de
requeridas computacion (Word, Excel, Access, Power

Point) gestion de datos y personas
(organizacion de archivos, conformacion de
reuniones, etc), dominio del idioma esparfiol,
hablado y escrito.

Experiencia laboral minima de 2 afios en
gestion y uso de tecnologia de la informacion

y comunicacion en los procesos educativos.
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Planificar, evaluar y gestionar todas las actividades del area de informatica de la
ESPO.

5.2 Participar activamente en la definicion del soporte tecnologico de las distintas
dependencias.

5.3 Proponer, gestionar y atender la actualizacion de la tecnologia de la informacion y
comunicacion en coordinacion con las areas usuarias, incorporando mejores
practicas y nuevas tendencias.

5.4 Realizar soporte técnico a la plataforma de la ESPO.

5.5 Atender e implementar medidas correctivas recomendadas por la Direccion
General.

5.6 Actuar preventivamente para conservar de forma segura los datos manejados por la
ESPO.

5.7 Realizar ofras actividades inherentes al cargo designadas por el superior inmediato.

5.8 Evalua el software y/o hardware a ser adquiridos por la institucion.

5.9 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).
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1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Coordinacién Tecnologica -
: : | ESPO 8a
2. DESCRIPCION SUMARIA Acompafiar y asistir en las actividades de la
Coordinacion Tecnologica de la ESPO.

3. RELACION JERARQUICA Coordinador Tecnolégico
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Cualidades requeridas Discrecion,  responsabilidad,  honestidad,

tacto, lealtad, organizacion, iniciativa y
proactividad, equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de gestion.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
dialogo.

Conocimiento y experiencia en manejo de
entornos virtuales de aprendizaje.

Aptitudes para la organizacion.

4.2. Formacion Académica y Capacitacion | Formacion universitaria en el area de

informatica.
4.3. Conocimientos y experiencias Conocimientos: manejo de herramientas de
requeridas computacion (Word, Excel, Access, Power

Point) plataformas, gestion de datos y
personas  (organizacion  de  archivos,
conformacion de reuniones, etc), dominio del
idioma espatfiol, hablado y escrito.

Experiencia laboral minima de 2 afios en
gestion y uso de tecnologia de la informacion

y comunicacion en los procesos educativos.
8 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Coordinacién directa en su sede y con otras (en lo relacionado a eventos, locales, aulas
y requerimientos logisticos).

5.2 Facilitar las reuniones de coordinacion y monitoreo con los profesores.
5.3 Recepcionar y archivar registros académicos

5.4 Asistir en el soporte tecnologico que requieran los alumnos y/o docentes.
5.5 Aplicar la evaluacion de desempefio docente.

5.6 Atencion al publico

5.7 Registro de alumnos matriculados en UNESYS

5.8 Carga de datos completos de los estudiantes por seccion

5.9 Organizacion y archivo de legajo

5.10 Registro de docentes en UNESYS (relacionar docente modulo/ seccion)
5.11 Generacion de habilitados

5.12 Generacion de acta previa y envio a cada docente al tégmino de cada modulo
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5.13 Seguimiento, recepcion y cierre de actas finales.

5.14 Seguimiento a alumnos y docentes para examen extraordinario.

5.15 Registro y entrega de actas finales a secretaria general

5.16 Organizacion de defensas de trabajos finales.

5.17 Trabajar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO | Profesional de Coordinacion de Extension y
i : Vinculacion - ESPO 6
2. DESCRIPCION SUMARIA Fomentar el desarrollo de programas vy

proyectos de extension para potenciar la
vinculacion de los estudiantes y docentes con
la  sociedad a través de trabajos

multidisciplinarios.
3. RELACION JERARQUICA Director de la Escuela de Posgrado
4. PERFIL. PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Cualidades requeridas Discrecion,  responsabilidad,  honestidad,

tacto, lealtad, organizacion, iniciativa vy

proactividad, equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas

por el cargo

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de gestion.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,

didlogo.

Excelente redaccion y ortografia.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Aptitudes para la organizacion.

4.2. Formacion Académica y Capacitacion | Formacion ~ Académica y  Capacitacion:

formaciéon universitaria en carreras de

Ciencias Sociales.

4.3. Conocimientos y experiencias Manejo de herramientas de computacion
requeridas (Word, Excel, Access, Power Point) gestion

de datos y personas (organizacion de

archivos, conformacion de reuniones, etc),

dominio del idioma espafiol, inglés u otro

idioma hablado y escrito.

Experiencia laboral minima de 2 afios en la

asistencia a direcciones de gestion.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
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5.1 Desarrollar, ejecutar, monitorear, evaluar y difundir las actividades, proyectos y
programas de extension

5.2 Desarrollar, ejecutar, monitorear actividades culturales

5.3 Promover la participacion de los integrantes de la comunidad universitaria en
programas artisticos y culturales

5.4 Desarrollar Programas de servicios de asesoria y consultoria a la comunidad

5.5 Involucrar a todos los actores académicos en las actividades de extension
universitaria

5.6 Capacitar a los docentes y estudiantes en la formulacion de programas y proyectos

5.7 Disefio de un mecanismo sistematico de seguimiento a los egresados.

5.8 Aplicar planes de fortalecimiento de la formacion de los estudiantes de modo a

responder a los requerimientos y expectativas de los empleadores.

5.9 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las

Entidades Puablicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Extension - ESPO 62

2. DESCRIPCION SUMARIA Colaborar en el fomento del desarrollo de
programas y proyectos de extension.

3. RELACION JERARQUICA Coordinador de Extension

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Cualidades requeridas Discrecién,  responsabilidad, honestidad,
tacto, lealtad, organizacion, iniciativa y
proactividad, equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas
por el cargo

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de gestion.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didlogo.

Excelente redaccion y ortografia.

Facilidad de expresion verbal y escrita.
Aptitudes para la organizacion.

4.2. Formacion Académica y Capacitacion | Formacion  Académica y  Capacitacion:

formacion universitaria en carreras de
Ciencias Sociales.

4.3. Conocimientos y experiencias Manejo de herramientas de computacion

requeridas (Word, Excel, Access, Power Point) gestion
de datos y personas (organizacion de
archivos, conformaciéon de reuniones, ete),
dominio del idioma espafiol, inglés u otro
idioma hablado y escrito.

Experiencia |laboral minima de 2 afios en la
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asistencia a direcciones de gestion.
5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1Colaborar en el desarrollo, ejecucion, monitoreo, evaluacion y difusion de las
actividades, proyectos y programas de extension académica.
5.2 Participar en el desarrollo, ejecucion, monitoreo de actividades culturales.
5.3 Promover la participacion de los integrantes de la comunidad universitaria en
programas artisticos y culturales.
5.4 Desarrollar Programas de servicios de asesoria y consultoria a la comunidad.
5.5 Involucrar a todos los actores académicos en las actividades de extension universitaria.
5.6 Elaborar una agenda de capacitacion para docentes y estudiantes de acuerdo a los
programas académicos.
5.7 Disefio de un mecanismo sistematico de seguimiento a los egresados.
5.8  Aplicar planes de fortalecimiento de la formacion de los estudiantes de modo a
responder a los requerimientos y expectativas de la sociedad.
5.9 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).
1. DENOMINACION DEL | Profesional de Coordinacion de Administracion -
CARGO o ESPO 4
2. DESCRIPCION SUMARI Garantizar la estabilidad de los recursos que asigna
el Estado, recursos institucionales y otras fuentes de
financiamiento.
3. RELACION JERARQUICA Director de la Escuela de Posgrado
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Cualidades requeridas Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,
lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.
Capacidad de trabajo en equipo.
Amplio conocimiento del area de administracion
publica.
Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
dialogo.
Aptitudes para la organizacion.

42. Formacion Académica y | Formacion universitaria en aéreas afines a
Capacitacion Administracion publica, Economia. Conocimiento
de estadistica.

4.3. Conocimientos y experiencias | Manejo de herramientas de computacion (Word,

requeridas Excel, Access, Power Point, estadistica) gestion de
datos y personas (organizacion de archivos,
conformacion de reuniones, etc), dominio del
idioma espafiol;hablaflo y escrito.
PN TR N A8
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Experiencia
administracion publica.

laboral minima de 2 afios

cn

normas de administracion publica.
52

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1  Planificar y gestionar las actividades administrativas en concordancia con las

Dirigir los servicios administrativos para una eficiente gestion administrativa.

5.3 Elaborar un presupuesto de cada vi

5.4 Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos y el programa
de trabajo para el afio siguiente y someterlo a la Direccion para aprobacion.

5.5 Realizar un seguimiento del proceso administrativo.

5.6  Ejecutar todas las actividades para el registro y mantenimiento de archivos.

5.7 Llevar un registro de todos los documentos a ser procesados en el area
administrativa.

5.8 Carga del presupuesto y el plan
Sistema REI (IPS y en el Sistema de Administracion Financiera.

5.9 Recepcionar ingresos de perceptoria.

5.10 Remitir 6rdenes de pago.

5.11 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Ptblicas del Paraguay (MECIP).

igencia con los limitantes contractuales.

financiero aprobado en el Sistema (SIA), en el

1. DENOMINACION DEL CARGO

Asistente de Administracion - ESPO 4a

2. DESCRIPCION SUMARIA

Brindar asistencia a los procesos financieros y
administrativos institucionales.

3. RELACION JERARQUICA

Director de la Escuela de Posgrado

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Cualidades requeridas

Responsabilidad, honestidad, Liderazgo, trabajo
en equipo, lealtad, organizacion, iniciativa y
proactividad, equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo.

Procedimientos propios de la administracion
publica.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didlogo.

Aptitudes para la organizacion de documentos.

4.2, Formacion
Capacitacion

Académica y

Estudiante universitario en aéreas afines a
Administracion publica, Economia.
Conocimiento de estadistica, Contabilidad.

4.3. Conocimientos y experiencias
requeridas

Mangjo de herramientas de computacion (Word,
Excel, Access, PowerPoint, estadistica) gestion
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conformacion de reuniones, etc), dominio del
idioma esparfiol, hablado y escrito.
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Colaborar y apoyar en la ejecucion de las tareas asignadas y relacionadas al area de
competencia en la Direccion aplicando las normas y procedimientos institucionales
definidos.

5.2. Colaborar en la direccion de los servicios administrativos para una eficiente gestion

administrativa.

5.3. Realizar un seguimiento del proceso administrativo.

5.4.  Planificar y decidir como realizar cotidianamente la ejecucién de las actividades y
tareas que son propias del puesto de trabajo y en plazos cortos, cifiéndose en todo
momento a las orientaciones del responsable del area.

5.5.  Recepcionar y remitir las documentaciones para su procesamiento y dar
seguimiento a los expedientes.

5.6.  Mantener actualizado los registros de pagos en el sistema de Gestion
Administrativa de la Escuela de Posgrado y el Sistema de Gestion Académica del
Rectorado de la UNE.

5.7.  Realizar gestiones financieras y administrativas relacionadas a los procesos
académicos de la Escuela de Posgrado.

5.8.  Solicitar a proveedores facturacion y demas documentos establecidos en los
contratos de adjudicaciones contra entrega de bienes o prestacion de servicios en base a
la disponibilidad del Plan Financiero y del PAC.

5.9.  Mantener actualizada las Planillas de Rendicion de Cuenta e Inventario de la
Escuela de Posgrado.

5.10. Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de segvicios - ESPO 4b
2. DESCRIPCION SUMARIA Garantizar la limpieza e higiene de Ia
institucion
3. RELACION JERARQUICA Coordinacion de administracion
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Cualidades requeridas Discrecion, — responsabilidad,  honestidad,

tacto, lealtad, organizacion, iniciativa y
proactividad, equilibrio emocional.

Aptitudes para la organizacion.

4.2. Formacion Académica y Capacitacion | Estudio secundario concluido.

4.3. Conocimientos y experiencias Capacidad de trabajo en equipo.
requeridas Amplio  conocimiento  del 4area de
administracidp-piblica.
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Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didlogo.
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1Limpiar las areas internas de la Escuela de Posgrado

5.2 Desinfectar los pisos y demas superficies.

5.3 Reabastecer los sanitarios con jabon, papel sanitario y demds insumos.

5.4 Seguir las instrucciones y tomar las medidas de seguridad pertinentes al manejar acidos
y demas quimicos.

5.5 Utilizar vestimenta de proteccion, tales como guantes, lentes y trajes de seguridad al
manejar quimicos para la limpieza.

5.6 Desechar la basura y demas residuos siguiendo los protocolos establecidos para ello.
5.7 Llevar un inventario y solicitar los materiales que necesiten ser reabastecidos.

5.8 Llevar el registro y hacer seguimiento de todas las actividades y entregar un informe
detallado a la escuela cuando sea requerido.

1. DENOMINACION DEL CARGO ASESOR DE GESTION DE CALIDAD-
ESPO 7

2. DESCRIPCION SUMARIA Asesorar y coordinar la implementacion de los
procesos de aseguramiento de la calidad y

mejora continua en la Escuela de Posgrado de
la UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende del director general de Posgrado.
Tiene Autoridad directa sobre:
Asistente de la Gestion de la Calidad.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares * Ser de Nacionalidad Paraguaya.

Poseer Titulo Universitario.
Antecedentes policiales.

Conocimiento de las normativas que
rigen a la Educacion Superior.

4.2. Formacién académica * Egresado Universitario.
Posgrado en éreas afines.

4.3.  Competencias  personales y * Capacidad de Trabajo en Equipo.

profesionales. * Manejo de tension y estrés.
Proactividad.

Manejo de las tecnologias de la
informacion y comunicacion.

Dominio de la comunicacion oral y
escrita.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

.
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5.1. Asesorar al director general de la Escuela de Posgrado sobre los temas relacionados a
los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua.

5.2. Promover los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la Escuela
de Posgrado UNE.

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

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

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

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

5.7. Dar seguimiento a los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la
Escuela de Posgrado UNE.

5.8. Observar el Plan Estratégico Institucional como guia de actuacion en sus actividades.
5.9. Velar por el cumplimiento de la ley y los reglamentos que rigen al Sector y sus
actividades.

5.10. Cumplir con las demas funciones asignadas por el director general de la Escuela de
Posgrado.

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente — ESPO 7a

2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar trabajos de apoyo y acompafiar los
procesos de aseguramiento de la calidad y
mejora continua de la Escuela de Posgrado.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Coordinador de Aseguramiento
de la Calidad.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO ‘ -

4.1. Requisitos curriculares * Ser de Nacionalidad Paraguaya.

Poseer Titulo Universitario.
Antecedentes policiales.

Conocimiento de las normativas que
rigen a la Educacion Superior.

4.2. Formacion académica + Egresado Universitario.
4.3.  Competencias  personales vy + Capacidad de trabajo bajo presion.
profesionales. * Proactividad.

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

escrita.
i DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONE‘
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