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Resolucion N° 1083/2020

Por la cual se aprueba la actualizacién del Manual de Cargos y Funciones del Rectorado de la
Universidad Nacional del Este. Version 2: Noviembre/2020.

Ciudad del Este, 05 de noviembre del 2020

VISTO: El Memorandum DGPN N° 050/2020 de la Direccién General de

ey,

Planificacion, “y”;

CONSIDERANDO: Que, mediante el referido memorandum se presenta a consideracion del
Rector, la “Revisién y Actualizacién de las Evidencias Documentales del
MECIP:2015”, correspondiente al Rectorado, a la Escuela de Posgrado y a la
Escuela Superior de Bellas Artes de la UNE”.

Que, en el Acta ETM N° 006/2020 se plasman las sugerencias del Equipo
Técnico MECIP, referente al “Estudio de Revisién y Actualizacién de las
Evidencias Documentales del MECIP:2015.

Que, segun consta en el Acta CCI N° 005/2020 del Rectorado-UNE, el
Comité de Control Interno se retine para analizar las sugerencias del Equipo
Técnico MECIP, referente al “Estudio de Revisién y Actualizacién de las
Evidencias Documentales del MECIP:2015” correspondiente al Rectorado, a
la Escuela de Posgrado y a la Escuela Superior de Bellas Artes de la

Universidad Nacional del Este, cuya propuesta consta en el ACTA ETM N°
006/2020.

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

Las universidades son auténomas. Establecerdn sus estatutos y formas de
gobierno y elaborardn sus planes de estudio de acuerdo con la politica
educativa y los planes de desarrollo nacional. Se garantiza la libertad de
ensefianza y la de la catedra. Las universidades, tanto publicas como
privadas, seran creadas por ley, la cual determinard las profesiones que
necesiten titulos universitarios 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
ese sentido se faculta plenamente a la Institucion de Educacién Superior de
realizar actos pertinentes para el cumplimiento de sus fines.

Que la Ley N° 250/93, modificada por la Ley N° 4880/2013, establece en su
j e es una institucion de derecho
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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 Ley N° 6524/2020, declara estado de emergencia en todo el territorio
de la Republica del Paraguay ante la pandemia declarada por la Organizacion
Mundial de la Salud a causa del Covid-19 o Coronavirus y se establecen
medidas administrativas, fiscales y financieras.

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

Que, la Resolucion CGR N° 147/2019, “Por la cual se aprueba la Matriz de
evaluacion por niveles de madurez, a ser utilizada en el Marco del Sistema de
Control Interno del Modelo de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay - MECIP 2015”, en su COMPONENTE CONTROL DE LA
PLANIFICACION, REQUISITO B.3, requiere la definicién 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

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

Que, el Estatuto de la Universidad Nacional del Este establece en su Articulo
26, Inciso b): “Las Escuelas son Unidades Académicas especializadas
encargadas de desarrollar la docencia, la investigacién 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 Resolucién de la
Contraloria General de la Republ'ca‘N° 377/2016, “Por la cual se adopta la

Norma de Requisitos Mi /g ai'a.q:;‘uq Sisfema de Control Interno del
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Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay
—MECIP:2015”

Que, la Resolucion del Consejo Superior Universitario N° 070/2020 “Por la
cual se aprueba el Plan de Mejoramiento Institucional Actualizado de la
Universidad Nacional del Este, en el marco del Proceso de Evaluacién y
Acreditacion Institucional con fines Diagnésticos, implementado por la
Agencia Nacional de Evaluacidon y Acreditacion de la Educacién Superior”,
en su Dimensién 2 Gestion Administrativa y Apoyo al Desarrollo
Institucional establece como Recomendacién de los Pares Evaluadores de la
ANEAES: “Establecer mecanismos de evaluacién sistemdtica para los

procesos administrativos de la gestién y apoyo a la toma de decisiones en la
ejecucion presupuestaria”.

Que, la Resolucion del Rectorado N° 1664/2019 aprueba el procedimiento de
identificacién 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 revisién

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

Que, por Resolucion del Rectorado N° 331/2020, se adoptan medidas
conducentes al cumplimiento del Decreto N° 3442/2020 de la Presidencia de
la Republica y de la Resolucion N° 90/2020 emanada del Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

Que, por Resolucion del Rectorado N° 332/2020, se establecen los
mecanismos para el cumplimiento de la Resolucién del Rectorado N°
331/2020 del Rectorado respecto a las medidas conducentes al cumplimiento
del Decreto N° 3442/2020 de la Presidencia de la Republica y de la

Resolucion N° 90/2020 emanada del Ministerio de Salud Ptblica y Bienestar
Social.

Por tanto, en base a las consideraciones que anteceden y demdas 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
RESUELVE
Art.1° APROBAR Ia actualizacién del Manual de Cargos y Funciones del Rectorado de la
Universidad Nacional del Este, Versién 2: Noviembre/2020, cuyo documento y
Formato N° 62 Parametros defim "m’hcl'éfl-‘a(j:argo / se adjuntan y forman parte de la
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Art.2°

ESTABLECER que la presente resolucion sea establecida de igual forma para la
Escuela de Posgrado y para la Escuela Superior de Bellas Artes, dependientes de la

Rectoria, de conformidad a lo establecido en el Articulo 26, Inciso b) del Estatuto de
la Universidad Nacional del Este.

Art.3° DISPONER que a partir de la revisién 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.

Art.4° ESTABLECER la revision periédica 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.

Art.5° RESPONSABILIZAR a la Direccidén General de Talento Humano y a la Asesoria de
Comunicaciones del Rectorado, la socializacién y sensibilizaciéon continua de lo
dispuesto en la presente resolucion.

Art.6° DEROGAR la Resolucion del Rectorado N° 1956/2019.

Art.7° COMUNICAR a quienes correspondan, y cumplido, archivar.
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Siglas Identificativas:

Sigla Descripcion

AUUNE Asamblea Universitaria de la UNE
CSUUNE  Consejo Superior Universitario de la UNE

COAMBUNE Comité Ambiental de la UNE

CONCITUNE Cen.ro de Desarrollo e Innovacion Tecnoldgica
de la UNE
RR Rector
R VR Vicerrector
Al Auditoria Interna
Al Asesoria Juridica
CS Comunicaciones
ARP  Asesoria de Relaciones Publicas
ARI Asesoria de Relaciones Internacionales
GE Secretaria de Gabinete }
UAC Unidad de Aseguramiento de la Calidad
N DGAA Direccién General Académica
DGIN  Direccién General de Investigacion
DGPN Direccién General de Planificacién
DGTI Direccién General de Tecnologia e Innovaciéon
DGIF Direccién General de Infraestructura y
Fiscalizacion
DGEN Direccion General de Extensién
ESPO Escuela de Posgrado
# ESBA  Escuela Superior de Bellas Artes
SG Secretaria General
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Lompetencias requeridas para el cargo:

. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
. Conciencia Organizacional.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexibilidad.

. Autocontrol.

. Trabajo en Equipo.

. Responsabilidad

co N AW
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1. Introduccion

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

La observacion de su rendimiento, mediante la aplicaciéon de los estdndares de control, |
exigidos por los entes de contralores, revela e poco avance en la implementacién efectiva de
los Componentes Actividades de Control y d¢ Comunicacion, la cual es fundamental para la
efectividad de las estrategias de comunicacion implementadas en el Rectorado, la Escuela de
Posgrado y la Escuela Superior de Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este, cuyos
resultados formulan habitualmente las politicas, directrices generales y especificas, a cada
proceso/procedimiento, para el rendimiento Optimo de la organizacién universitaria en la _
prestacion e impacto de los servicios.

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

Su funcionamiento dptimo estara sujeto a la dindmica de Gestion Institucional Publica basada

en los retos, compromisos y demandas del contexto socio-cultural, tecnolégico y medio
ambiental.

-

Descripcion del Manual

El Manual contiene: Macroprocesos, procesos, subprocesos y actividades por dependencias:
Ubicacion del Puesto en la Organizacién: La Estructura organica y funcional de la -
dependencia.

Manual de Funciones y Estructura ‘Organizacional del Rectorado, la Escuela de

Posgrado y la Escuela Superior de Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este.
Cédigo: MFEO-REC.UNE 2020 Version: 03 Aprobado

Rectorado UNE N° 1082/2020 de Fecha de aprobacién: 05
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Denominaci6n del Cargo: Se describe la denominacion del puesto de trabajo - Orden

de Importancia Acorde a la Finalidad.

Descripcion Sumaria: Se establece la misién y finalidad del puesto de trabajo.

Relacion Jerdrquica: Se especifica la ubicacién del puesto de acuerdo a la estructura,

sea ¢sta organizacional y/o funcional, nivel de dependencia, (superior, inferior) y

areas bajo su responsabilidad. _

Perfii péu‘a ocupar el cargo: Se han descripto los requerimientos del puesto, sean

estos minimos requeridos u opcionales deseables, educacién formal y conocimientos
- acreditados, habilidades y competencias para el ejercicio del cargo.

Descripcion Detallada de Funciones: Se describe las funciones a realizar por cada

persona que integra la estructura organizacional de la Institucion.

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

Puestos de Trabajo:

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N°

1626/2000.

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

c¢) Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifique y que se
encuentren enmarcados en las normas legales vigentes Funciones Generales del
Puesto: En concordancia con los criterios de clasificacion de puestos de trabajo
(CPT) y el Sistema Integrado Centralizado de la carrera Administrativa(SICCA), se
ha determinado especificar las funciones generales Manual de Funciones y Perfiles
del Rectorado UNE - Cédigo: MFEO-REC.UNE 2020 Versién: 03 Aprobado por
Resolucién del Rectorado UNEN® 1082/2020 de Fecha de aprobacion: 05/11/2020,
que cada puesto de trabajo debera contener, bajo las condiciones de Planificacién,
Direccién, Ejecuciéon y Control.  Funciones Especificas: Se describieron las
funciones especificas de cada puesto de trabajo, de acuerdo a los procesos y

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

Mision: Vision:
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3. CONDUCCION SUPERIOR ESTRATEGICA

1. DENOMINACION DEL CARGO

ASAMBLEA UNIVERSITARIA DE LA
UNE - AUUNE

2. DESCRIPCION SUMARIA

Es el responsable de llevar adelante el
seguimiento de las gestiones relacionadas a |
los aspectos ambientales de la UNE.

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Docentes de la UNE que retne los méritos
necesarios y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el
Rector.

S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

" 5.1 Iniegrar el Comité Ambiental ¢ : la UNE;
5.2 Ejercer las representaciones y funciones que el Rector le asigne;
53 Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de proteccién

ambiental,

Misién:
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CONDUCCION SUPERIOR ESTRATEGICA

1. DENOMINACION DEL CARGO

CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
DE LA UNE - CSUUNE

2. DESCRIPCION SUMARIA

Es el responsable de llevar adelante el |
seguimiento de las gestiones relacionadas a
los aspectos ambientales de la UNE.

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Docentes de la UNE que retne los méritos
necesarios y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el |
Rector.

2%, DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Integrar el Comité Ambiental de la UNE;
5.2 Ejercer las representaciones y funciones que el Rector le asigne;
5.3 Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de proteccion

an.biental.

-

1. DENOMINACION DEL CARGO

Comité Ambiental de la UNE - COAMBUNE

2. DESCRIPCION SUMARIA

Es el responsable de llevar adelante el
seguimiento de las gestiones relacionadas a
los aspectos ambientales de la UNE.

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Docentes de la UNE que retne los méritos
necesarios y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el
Rector.

S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Integrar el Comité Ambiental de la UNE:
- 5.2 Ejercer las representaciones y funciones que el Rector le asigne;
5.3 Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de proteccion

ambiental.

Misidn:

Formacion de calidad en docencia: investigacién para la

innovacién y el desarrollo sostenible. la extension con

Vision:

Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
su pertinencia en la formacion, investigacion, extension e
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CONDUCCION SUPERIOR

1. DENOMINACION DEL CARGO Rector - RR

2. DESCRIPCION SUMARIA Es el ejecutivo de la Universidad Nacional

: iel Este, y consecuentemente del Rectorado.

s el representante legal de la Universidad y
la maxima autoridad del Rectorado, en donde
es el responsable directo de la direccidn,
orientacién y funcionamiento.

3. RELACION JERARQUICA Tiene autoridad directa sobre:

Vicerrector

Secretario General
Directores Generales
Asesores

Secretario de Gabinete

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

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

S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Ejercer la representacion legal de la Universidad;

5.2 Cumplir y hacer cumplir el Estatuto de la UNE, Carta Orgénica, y los reglamentos
de la Universidad Nacional del Este;

5.3 Nombrar a los Decanos y Vice Decanos electos por sus respectivos Consejos

) Directivos;

5.4 Nombrar al Secretario General y .a los demas funcionarios dependientes
directzmente de la administracion d: la UNE y a propuesta de las unidades
académicas, a los funcionarios de las mismas;

5.5 Nombrar y remover al personal administrativo de la universidad de acuerdo con la
Carta Orgénica y el Reglamento General de la UNE y en concordancia con las leyes
administrativas vigentes;

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

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

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

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

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

5.11 Elevar al Consejo Superior Universitario la Memoria Anual de la Universidad
Nacional del Este y las cuentas de inversion del gjercicio fiscal correspondiente;

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

5.13 Convocar y presidir las reuniones de la Asamblea Universitaria-s .

® docente de la Universidad Nacional del Este; 2" ¢
5.14 Conceder nermisos al personal de acue ‘do a lo establecido por la.Lley: AR
. s b m|
\& %
Mision: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por

innovacién v el desarrollo sostenible. la extension con su pertinencia en la formacion, investigacion. extension e
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»1. DENOMINACION DEL CARGO Vicerrector - VR
2. DESCRIPCION SUMARIA Es el encargado de asumir la titularidad del

Rectorado en los casos de ausencia o
impedimento del Rector, de acuerdo a lo

establecido por Estatuto de la UNE.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

Tiene autoridad directa sobre:
Secretario General
Directores Generales
Asesores
Secretario de Gabinete

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

cumpla con los requisitos establecidos por el

Estatuto de la UNE. Es electo por la Asamblea

R Universitaria de la UNE

S DESCRIPCION DETALLADA DE F UNCIONES

5.1 Integrar el Consejo Superior Universitario con voz y voto;

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

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

Misién: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
innovacion v ¢ desarrollo sostenible. 1a extension con -supertinencia en la formacion. investioacidn. extensian e
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1. DENOMINACION DEL CARGO

Centro de Desarrollo e Innovacién
Tecnologica de la UNE - CONCITUNE

2. DESCRIPCION SUMARIA

Es el responsable de llevar adelante el
seguimiento de las gestiones relacionadas a
los aspectos técnicos que implica el uso
tecnoldgico, ya sean aplicativos, sistemas, |

| pAgina web y las actualizaciones pertinentes

de los mismos.

.3. RELACION JERARQUICA

Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Docentes de la UNE que retine los méritos
necesarios y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el |
Rector.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

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

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

"1. DENOMINACION DEL CARGO

Comité Ambiental de la UNE - COAMBUNE

2. DESCRIPCION SUMARIA

Es el responsable de llevar adelante el
seguimiento de las gestiones relacionadas a
los aspectos ambientales de la UNE.

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Docentes de la UNE que retine los méritos
necesarios y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el
Rector.

DEC ZRIPCION DETALLADA DE FI'NCIONES

5.1 Integrar el Comité Ambiental de la UNE;
5.2 Ejercer las representaciones y funciones que el Rector le asigne;
53  Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de proteccion

ambiental.

Mision:
Formacidn de calidad en docencia: investigacion para la
innovacién v el desarrollo sostenible. la extension con

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su pertinencia en la formacidn, investigacion. extensidn e
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1. DENOMINACION DEL CARGO  Comité de Tecnologia de la UNE -
‘ ‘COTECUNE
2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable de llevar adelante el
- seguimiento de las gestiones relacionadas a
los aspectos tecnoldgicos de la UNE.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

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

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

S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Integrar el Comité de Tecnologia de la UNE;

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

5.3 Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de proteccién de la
tecnologia y la innovacién continua.

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

seguimiento de las gestiones relacionadas a

los aspectos de administracion del sistema
informatico de la UNE.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

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

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

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

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

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

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

Mision: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por

innovacion y el desarrollo sostenible. la extensién con su pertinencia en la formacion, investigacion, extension e
PRI PPSETTE i s, T . . § Ve . . 5 "
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4. ORGANIGRAMA AUDITORIA INTERNA — AI00
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Misién:
Formacidn de calidad en docencia; investigacion para la
innavacidn v el desarrollo sostenible. la extensién con

Vision:
Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
su pertinencia en la formacidén. investigacién. extension e
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA, SEE
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y

~ DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

DEPENDENCIA: 4. AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL
'CODIGO:*AI00
1. DENOMINA

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

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector.

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

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

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

- Opcionales convenientes: Post Grado,
Maestria, Doctorado.

4.3.Competencias personales y profesionales | - Experiencia especifica: comc minimo
requerido 5 afios en labores de Auditoria
Interna en Instituciones Ptblicas-g 77
Privadas. O 4 o

- Conocimientos sobre Control-Interno™: - -

(COSO/MECIP, MAGU, SIAGPE).

. - - Conocimientos sobre leyes "qp;e rigenla

Funcién Publica en el mbito”: |
administrativo — financiero del'Estado.

] Mision:
Formaci6n de calidad en docencia; investigacién para la
innavacién v el Aesarrolln sostenible. 1a extension con

Vision:
Jniversidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
su pertinencia en la formacion. investieacién. extensian e
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- Conocimiento de estandares de Calidad.

Negociacién y Resolucion de conflictos.

- Habilidad analitica y toma de decisiones.

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

- Manejo de herramientas informéticas,
redes, SICO.

- Conocimiento acabado y técnico donde

desempeifiara sus funciones.

| - Capacidad de trabajo bajo presion.

| - Disponibilidad de tiempo para realizar

viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacion
confidencial.

, |
3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1.Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Auditoria.
. Dirigir y orientar los trabajos de Auditoria.

5.3. Implementar estrategias y acciones preventivas y/o correctivas para el logro de los

objetivos propuestos.

5.4. Analizar y evaluar el Sistema de Control Interno de la Institucidén con la base del
MECIP.

5.5. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

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

2. DESCRIPCION SUMARIA Ejecutar los trabajos asignados y documentar

procedimientos de auditoria aplicados, en base
a la ejecucion de los trabajos de recopilacién,

procesamiento y andlisis de informacién
) propias de las actividades de auditoria.

3. RELACION JERARQUICA Depende del/la Auditor/a General.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4 1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya. /i

-Manejo de herramientas 1nform:1tlcas
" -Compromiso con la calidad de trabajo. -
- Conciencia organizacional. 2.
- Iniciativa. o
Mision: Vision:

Formacién de calidad en docencia; investigacién para la

Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
innovacion v el desarrollo sostenible. la extension con

s DCI[H'ICHCI& en la formacion. inv (’<llf”1(‘l(\ll extension e
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- Integridad.
- Flexibilidad.
- Autocontrol.
i - Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.

Habilidad de comunicaciones en-idioma
espafiol y guarani.

- Conocimiento técnico de las tareas a realizar.
- Capacidad de trabajo bajo presién.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viaje.
- - Capacidad de manejar informacién
confidencial.

-Manejo de herramientas informéticas.

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

*4.3.Competencias personales y | -. Experiencia especifica: como minimo

profesionales requerido 6 meses y como opcional

conveniente 1 afio en labores de Auditoria
Interna en Instituciones Publicas o Privadas.

- Conocimientos sobre Control Interno
(MECIP, MAGU).

- Conocimientos sobre leyes que rigen la
Funcion Publica en el 4mbito administrativo —
financiero del Estado.

- Conocimiento de estdndares de Calidad.

0 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

‘5.2. Comunicar al jefe/a inmediato/a los hallazgos, sugerir procedimientos alternativos para
la mejora continua.

5.3. Presentar al jefe/a inmediato/a el borrador de informes parciales sobre los hallazgos
significativos u observaciones.

5.4. Realizar otras tareas encomendadas por e. superior inmediato.

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

Mision: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
innovacién v el desarrollo sostenible. la extensién con su pertinencia en la formacion. investisacién. extension e



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE sze6. -

A NOVALION COM CALIDAD smNA

Rectorado
Campus Universitariogkm. 8, Lado Acaray f 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

2. DESCRIPCION SUMARIA Optimizar la labor de control propia de la
R . Auditoria Interna Institucional-All, a los
efectos del esclarecimiento de indicios de
infracciones y de hechos punibles,
conforme a lo establecido en las normas

previstas.
3. RELACION JERARQUICA Depende del/la Auditor/a General.
&0 4. PERFIL PARA OCUPAR ELL CARGO
4.1. Requisitos curriculares — Nacionalidad Paraguaya con

Experiencia especifica: como minimo
requerido 5 afios en labores de
Auditoria Interna en Instituciones

< Publicas o Privadas.

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

- En el area de Auditoria
Gubernamental formacién especial.

- Poseer capacitacion sobre Auditoria

Forense.
4.3.Competencias personales y | — Conocimientos sobre Control Interno
_profesionales (COSO/MECIP, MAGU,
AUDITORIA FORENSE).

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

— Conocimiento de estandares de
Calidad.

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

—  Presentacion y tramite de hallazgos.

i — Crear ambiente adecuado de trabajo.

— Comunicarse efectivamente tanto de
manera oral como escrita.

— Habilidad para administrarconflictos: 3.

— Conocimiento avanzado™ . . de |-

~ tecnologias de informacifc;’;"'n.;"

— Desarrollo de  habilidades ~de | .
investigacién, en especiaben los tipos |

o Dy e

Misidén: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacion v el desarrollo sostenible. la extension con su pertinencia en la formacién. investigacion. extension e
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de fraudes y delitos que se pueden

cometer en las entidades, 4reas

vulnerables.
— Capacidad de tomar decisiones,

) liderazgo, investigacién y de recursos
para cumplimiento de sus objetivos.

— Profundidad en el andlisis, generacién
de dudas razonables y sospechas,
busqueda de indicios.

— Reconocimiento  de  riesgos y

evaluacion de controles.

— Interpretacion de informacién
financiera.

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

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Proveer servicios técnicos para la deteccion, recoleccién y mantenimiento de

=gy

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

5.2. Efectuar las acciones necesarias para cumplir con el deber de elevar denuncias

fundadas al Ministerio Publico, a la CGR;
. 3.3. Identificar y demostrar el fraude o el ilicito perpetrado;
5.4. Prevenir y reducir el fraude a través de la implementacion de recomendaciones
para el fortalecimiento de acciones de control interno propuestas por el auditor;

5.5. Participar en el desarrollo de programas de prevencién de pérdidas y fraudes;
5.6.  Participar en la evaluacién de sistemas ¥ estructuras de control interno;
. 2-7. Recopilar evidencias aplicando técnicas de investigacion;

5.8. En el caso de organizaciones gubernamentales, brindar soporte técnico (evidencias
sustentables) a los érganos del Ministerio Publico F iscalydela Funcién
Judicial, para la investigacién de delitos y su ulterior sancidn, entre otros.

5.9. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

5.10.  Implementar el Modelo Estédndar de Control Interno para las Entidades Pablicas
“del Paraguay (MECIP).

.2. DESCRIPCION SUMARIA Ejecutar los trabajos de auditoria previstos

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

Misidn:
Formacién de calidad en docencia: investigacion para la

innovacion y el desarrollo sostenible. lae

Visién: v
*Jniversidad reconocida nacional e internacionalmente por
xtension con su pertinencia en la formacion, investizacion. extensién e
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3. RELACION JERARQUICA

Dependen del/la Auditor/a General.

oaianE 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

-Nacionalidad Paraguaya con experiencia
especifica: como minimo requerido 2
afios y como opcional conveniente 4
afios en labores de Auditoria Interna en
Instituciones Publicas o Privadas.

-Conocimientos sobre Control Interno

(COSO/MECIP, MAGU).

- Conocimientos sobre leyes que rigen la
Funcién Publica en el &mbito
administrativo — financiero del Estado.

- Conocimiento de estandares de Calidad.

- Compromiso con la calidad de trabajo.

- Conciencia organizacional.

-J[niciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

4.2. Formacidén académica

-~

-Exigencia minima: Profesional

universitario de las carreras de Ciencias
Econémicas, Administrativas en general,

Contables.

- Opcional conveniente: Post Grado,

Maestria, Doctorado.

4.3.Competencias
“profesionales

personales y

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar

viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacion

confidencial.

- Manejo de herramientas informaticas,

redes, SICO.

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

- Conocimiento acabado y técnico donde
desempefiara sus funciones.

- Habilidad de cumplir con requisitos_del

Sistema de Gestion de la Cahdad en su
alea \

}’5} __ DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

Misién:
Formacion de calidad en docencia; inv estigacion para la
mnovquon v cl cleq'nlo]lo \ommble la L‘(lnnmon con

Visién: s
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su pertinencia en la formacion. investigacién, extensién e
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5.1.Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Aud1tor1a de las Unidades Académicas
designadas, para su posterior consolidacion.
5.2. Ejecutar los trabajos asignados.
5.3. Documentar procedimientos de auditoria aplicados.
"5.4. Comunicar al Auditor/a General los hallazgos.
5.5. Establecer la eficacia de los controles que tiene la Institucion sobre las actividades
y operaciones para el cumplimiento de sus propositos.
5.6. Analizar y evaluar el Sistema de Control Interno de la Institucién con la base del
MECIP.
*5.7. Sugerir procedimientos alternativos para la mejora continua, entre otros.
5.8. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

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

2. DESCRIPCION SUMARIA Ejecutar los trabajos asignados,
documentar procedimientos de auditoria
aplicados,  comunicar al  superior
" inmediato  los  hallazgos,  sugerir
procedimientos alternativos para la mejora
continua, entre otros.

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

e 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

‘4 1 Requls1tos cumculares - Nacional paraguaya.

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

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Manejo de herramientas informaticas.

4.2. Formacion Académica - Exigencia minima: Profesional
universitario de las carreras de: Abogad
(Auditoria Forense), Arquitectura, /<7 7 -
Ingenieria Civil, Ingenieria Informatica,

. Medicina, Ingenieria Forestal, Ingenieria =~ | /=~
Misién: Visién: g
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e nnemacxomlmmte p01

innovacion v el desarrollo sostenible. la extension con su pertinencia en la formacidn, investigacion. extension e
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Ambiental, Ingenieria Agropecuaria,
segun la naturaleza del tipo de Auditoria
que se va a desarrollar en la Institucion .
- Opcional conveniente: Post Grado,
Maestria, Doctorado.

-

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

- Conocimiento acabado y técnico donde
desempefiara sus funciones.

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

- area.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar
viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacién
confidencial.

- Experiencia especifica: como minimo
requerido 2 aflos y como opcional
conveniente 4 afios en labores de
Auditoria Interna en Instituciones Publicas
o Privadas.

- Conocimientos sobre Control Interno
(COSO/MECIP, MAGU).

- Conocimientos sobre leyes que rigen la

) Funcién Publica en el ambito

’ administrativo — financiero del Estado.
-:Conocimiento de estindares de Calidad.

7

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

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

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

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

5.5. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

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

@)

Misién:
Formacidn de calidad en docencia; investigacién para la
innovacian v el desarrollo sostenible. Ia extensién con

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su pertinencia en la formacion. investigacién. extension e
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~2. DESCRIPCION SUMARIA Ejecutar los trabajos de auditoria previstos
en el Plan Anual de Trabajo (PAA), en
cumplimiento a las tareas encomendadas.

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

4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

- Compromiso con la calidad de trabajo.

. -.Conciencia organizacional.

- Iniciativa.
- Integridad.
- Flexibilidad.
- Autocontrol.
- - Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.
- Experiencia especifica: como minimo
requerido 2 afios y como opcional
conveniente 4 afios en labores de
Auditoria Interna en Instituciones Publicas
o Privadas.
- Conocimientos sobre Control Interno
(COSO/MECIP, MAGU).
- Conocimientos sobre leyes que rigen la
Funcién  Publica en el  ambito
administrativo — financiero del Estado.
- Conocimiento de estdndares de Calidad.

4.2. Formacién Académica - Exigencia minima: Profesional

. universitario de la carrera de Ciencias

Contables, Administrativas en general.
- Opcionales convenientes: Post Grado,
Maestria, Doctorado.

- Habilidad de comunicaciones en idioma

4.3.Competencias personales y | espafiol y guarani, opcional habilidad
profesionales comunicacional en lengua extranjera.
- - Conocimiento acabado y técnico donde

desempefiara sus funciones.

- Habilidad de cumplir con requisitos del
Sistema de Gestién de la; CaJ1dad en su
area. o
- Capacidad de trabaJo baJo presmn
- Disponibilidad deif'tlempo para reallz
viajes. \>

- Capacidad de hderazgo

Misidn: Vision:

Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
mnm "nmnn “el desarrollo sostenihle. Ia extensian con it pertinencia en lo formacian. investioncidn evtensian o
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-* Capacidad de manejar informacion
confidencial.

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

- Conocimiento acabado y técnico donde
desempefiard sus funciones.

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

area.
- Capacidad de trabajo bajo presion.

L - Disponibilidad de tiempo para realizar
viajes.
- Capacidad de liderazgo.
-Capacidad de manejar informacion
confidencial.

- Manejo de herramientas informaticas,
redes, SICO al.

. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Auditoria de las Unidades Académicas
designadas,para su posterior consolidacisn.
5.2. Ejecutar los trabajos asignados.
5.3. Documentar procedimientos de auditoria aplicados.
5.4. Comunicar al Auditor/a General los hallazgos.
5.5. Determinar la razonabilidad de la informacion financiera de la Institucion.
*5.6. Determinar si los recursos financieros asignados a la Institucién fueron manejados
con eficiencia.
5.7. Determinar la calidad y efectividad del Control Interno Contable.
5.8. Sugerir procedimientos alternativos para la mejora continua, entre otros.
5.9. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

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

, jcuar los rébaj asigdos y
2. DESCRIPCION SUMARIA documentar procedimientos de auditoria
4 aplicados, en base a

la  ejecuciéon de los trabajos de
. rceopilacion, procesamiento y andlisis de
informacion propias de las actividades de | A4/

, ’ auditoria.
3. RELACION JERARQUICA Depende del/la Auditor/a General. '

. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya. B
- Manejo de herramientas informaticas;”

Mision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la
innavacidn v el desarrolla sostenible. la extensién con

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su nertinenein en la formacion. investioacion. evtensién ¢
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-Compromiso con la calidad de trabajo.
- Conciencia organizacional.

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

Habilidad de comunicaciones en idioma
espafiol y guarani.

- Conocimiento técnico de las tareas a
realizar.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar
viaje.

- Capacidad de manejar informacion
confidencial.

-Manejo de herramientas informaticas.

4.2. Formacion académica

- Estudiante universitario de las carreras
de Ciencias Econdémicas, Administrativas
o Contables.

4.3.Competencias
*profesionales

personales y

- Experiencia especifica: como minimo
requerido 6 meses y como opcional
conveniente 1 afio en labores de Auditoria
Interna en Instituciones Publicas o
Privadas.

- Conocimientos sobre Control Interno
(MECIP, MAGU).

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

- Conocimiento de estandares de Calidad.

5

__ DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Asistir a los Auditores en la gjecucion de los trabajos de recopilacion,
procesamiento y analisis de informacion propias de las actividades de auditoria.
.5.2. Comunicar al Jefe/a inmediato/a los hallazgos, sugerir procedimientos alternativos

para la mejora continua.

5.3. Presentar al Jefe/a inmediato/a el borrador de informes parciales sobre los
hallazgos significativos u observaciones.

5.4. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.
5.5. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Ptblicas

del Paraguay (MECIP).

Mision:
~ Formacion de calidad en docencia; investigacién para la
innovacién y el desarrollo sostenible. la extensién con

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por

su pertinencia en la formacion. investigacion. extensidn e
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GANIGRAMA DE LA ASESORIA JURIDICA — AJ0O

sorJuridica

-
-
-
-
RF&C!G:\J‘Q(
O
-
Mision: Vision:
.. Formacion de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innavacién v el desarrolla sostenihle. Ia extensidn con supertinencin en la formacidn. investioacion. evtensian e
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DEPENDENCIA S: Asesona Jurldlca

' CODIGO: AJ0O

2- DESCRIPCION SUMARIA

lene como funcién principal representar a la
institucion en el ambito juridico y brindar
Asesoramiento legal e integral al Rector y demas
dependencias del Rectorado y mantener al dia el
control de los expedientes relacionados.

3- RELACION JERARQUICA

Depende jerarquicamente del Rector.

Tiene autoridad jerarquica sobre: los Asesores
Juridicos adjuntos y externos, Secretarias y
Asistentes.

a3

4.1. Requisitos curriculares

Nacionalidad paraguaya.
Gozar de notaria honorabilidad.
Estar en pleno usos de sus derechos
civiles.

4.2. Formacion académica

Egresado universitario de la carrera de
Derecho.

Contar con matricula habilitante para el
ejercicio de la profesion.

- 4.3. Competencias personales y
profesionales

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

Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;
Dominio de las relaciones publicas;
Capacidad de iniciativa y criterio, actitud
ética y dinamismo.

Manejo de herramientas Informéticas;
Dominio de la comunicacién oral y escrita.
Aptitud para el trabajo bajo presion.
Aptitud para la cornprensmn de lectura.
Capacidad de trabajo en e ipo;-
Capacidad para toma opor‘funa~ Ie, <<
decisiones. N

‘\’ s
5.1 Asesorar a la maxima autoridad institucional para la toma de decisiones en

Mision:

Formacion de calidad en docencia; investigacién para la
innov 'u'nn vel df‘<'nm'lr) SOsfe mhh ‘W avtension o on

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su pertineneia en la formacion. investioncién. extensidn e
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materia juridica mediante la emision de dictdmenes, ya sea por el Rector o el
CSU;
5.2 Prestar asesoramiento juridico a los representantes de la UNE en los casos que lo
ameriten;
. 5.3 Analizar y estudiar los expedientes para la emision de los dictdmenes respectivos

sean internos o externos.

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

5.5 Elaborar informe semestral de gestion.

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

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

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

5.9 Defender en juicio los intereses de la UNE;

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

5.11 Participar de los llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Publicas que
sean convocadas por el Rectorado de la UNE, asi como en la verificacion de los
Pliegos de Bases y Condiciones para los mismos, y ajustar a Derecho si necesario
fuere.

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

5.13  Preparar charlas, conferencias y reuniones informativas para la comunicacion
y esclarecimiento del contenido de decretos, leyes, normas y reglamentos que
revistan importancia y sean de interés para la UNE,;

5.14  Actuar de Juez Instructor en los casos de sumario administrativo ordenados por
el CSU y/o el Rector, pudiendo inhibirse en los casos debidamente
fundamentados;

- 5.15 Elaboracion de reglamentos, pliegos y proyectos de modificacion de leyes y

decretos referentes a la Universidac¢ Nacional del Este;

5.16 Supervisar el desempefio del personal administrativo a su cargoy pfopoﬁer.'igs |

sanciones, reconocimientos o promociones correspondientes.

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

Mision: Vision:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacidn v el desarrollo sastenihle. Ia evtensinn con st pertinencin en I formacidn. investioacion, extensidn e



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectoraco
Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80
Lalle Universidad Nacional del Este ¢/ Rca. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Este - Paraguay Web: www.une.edu.py
continua.

5.18 Realizar otras actividades encomendadas por la autoridad méxima institucional
inherentes a cargo de asesor juridico.
5.19  Verificar convenios, contratos, resoluciones que deba suscribir la Rectoria.
. 520 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.
521 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades

Publicas del Paraguay (MECIP).

Asesorar y respaldar en materia juridico-legal
2. DESCRIPCION SUMARIA las decisiones institucionales a que las mismas
se adecuen al marco legal correspondiente y
promoviendo acciones pertinentes y precisas en
defen:ia de los intereses de la institucion.

3. RELACION JERARQUICA Depende jerarquicamente del Rector, y del
Asesor Juridico.
MIBERBIUEAR AMOCUPARIECARGO
* Nacionalidad paraguaya.
Gozar de notaria honorabilidad.
4.1 Requisitos curriculares * Estar en pleno usos de sus derechos
civiles.
Experiencia anterior certificada en
cargos de naturaleza similar.
Egresado universitario de la carrera de
4.2 Formacién académica Derecho.
Contar con matricula habilitante para el
ejercicio de la profesion.

-

4.3 Competencias personales * Equilibrio emocional, discrecidn y tacto en
y profesionales el trato con las personas;
* Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;
" * Dominio de las relaciones publicas.

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

Manejo de Herramientas Informaticas;
[’ominio de la comunicacion oral y escrita.
Analisis critico.

Aptitud para el trabajo bajo presion.
Aptitud para la comprensién de lectura.
Capacidad de trabajo en equipo.

Aptitud para el trabajo bajo presion.

* Aptitud para la comprensioén de lectura.
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad para toma oportuna de
decisiones.

Habilidad para el auto aprendlzaje £
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES D

Mision:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la
innovacidn v el desarrolla sostenible, la extensidn con

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmenté’ por
si pertinencia en la formacién. investisacion. extension @
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5.1 Asesorar a la maxima autoridad institucional para la toma de decisiones en
materia juridica mediante la emision de dictdmenes, ya sea por el Rector o el
CSU;

5.2 Elaborar dictdmenes ante consultas internas y externas en materia juridica y

administrativa.

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

ameriten;

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

t

- terceros;
5.5 Defender en juicio los intereses de la UNE;
5.6 Prestar asesoramiento técnico al CSU y al Rectorado de la UNE, para la
interpretacion, la redaccion y/o aprobacién de leyes, normas y reglamentos;
5.7 Participar de los llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Publicas que
. sean convocadas por el Rectorado de la UNE, asi como en la elaboracién de los
Pliegos de Bases y Condiciones para los mismos; ,
5.8 Integrar los equipos de trabajo en calidad de asesor juridico, coordinar los
trabajos que les sean asignados por el Rector.
5.9 Preparar charlas, conferencias y reuniones informativas para la comunicacién y
. esclarecimiento del contenido de decretos, leyes, normas y reglamentos que
revistan importancia y sean de interés para la UNE;
5.10 Fungir de Juez Instructor en los casos de sumario administrativo ordenados por
el CSU y/o el Rector, pudiendo inhibirse en los casos debidamente fundamentados;
5.11 Elaboracién de reglamentos, pliegos y proyectos de modificacion de leyes y
decretos referentes a la Universidad Nacioaal del Este;
5.12 Realizar las demaés actividades conexas con sus funciones.
5.13 Establecer con sus colaboradores, las politicas para un proceso de mejora
continua.
5.14 Otras actividades encomendadas por la autoridad méxima institucional
inherentes a cargo de asesor juridico.
5.15 Verificar convenios, contratos, resoluciones que deba suscribir la Rectoria.
5.16 Realizar otras actividades encomendadas por el superior. T
5.17 Implementar el Modelo Estdndar de Control Interno pare_,l_l‘aﬂs‘ Ent1dades ’

Publicas del Paraguay (MECIP).

Mision:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la
innovacién v el desarrolln sostenible. Ia extension con

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
st pertinencia en la formacion, investioacian, extension e
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les
a la maxima autoridad institucional en
aspectos referentes a los asuntos juridicos

2. DESCRIPCION SUMARIA . relacionados con las normativa que rige
. :  parala UNE, vy la funcién Publica.
3. RELACION JERARQUICA Depende jerarquicamente del Titular de
la Asesoria Juridica

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

* Nacionalidad paraguaya.

& * Gozar de notaria honorabilidad.

Estar en pleno usos de sus derechos

4.1 Requisitos curriculares civiles.

* Experiencia anterior certificada en
cargos de naturaleza similar.

- Egresado universitario de la carrera de
Derecho.

- 4.2 Formacién académica * Contar con matricula habilitante para el

ejercicio de la profesion.

Equilibrio emocional, discrecién y tacto

4.3 Competencias personales y profesionales en el trato con las personas; |
Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;

* Dominio de las relaciones publicas.

* Capacidad de iniciativa y criterio, actitud
ética, dindmico, activo;
Buen manejo de PC;
Dominio de la comunicacién oral y
escrita.
Anélisis critico.
Aptitud para el trabajo bajo presion.
Aptitud para la comprensién de lectura.

g * Capacidad de trabajo en equipo.
Aptitud para el trabajo bajo presion.

* Aptitud para la comprensién de lectura.

* Capacidad de trabajo en equipo.

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

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Asesorar a la méxima autoridad institucional para la toma de dccigiéﬁé& en

3

CSU:; i (o)

materia juridica mediante la emisién de dictémenes, ya sea por €l Rector-o ¢l.

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

Mision: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
innavacién v el desarralla sostenible. In evtencidn con st nertinencin en Ia farmacion. investioncian. evtensian e
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ameriten;

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

5.4 Defender en juicio los intereses de la UNE;

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

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

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

5.8 Pealizar las demas actividades conexas con sus funciones.

5.9 Otras actividades encomendadas p(;r la autoridad maxima institucional inherentes
a cargo de asesor juridico.

5.10  Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

N 5.11 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades

Publicas del Paraguay (MECIP).

t stion de Secretarfa = AJ2 7
Apoyar y acompaflar las actividades del

12. DESCRIPCION SUMARIA Asesor Juridico.

) ) Depende jerarquicamente del Asesor Juridico.
3. RELACION JERARQUICA

‘4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

\

Nacionalidad paraguaya.
4.1 Requisitos curriculares + Experiencia anterior en cargo similar.

Egresado universitario o estudiante de
4.2 Formacién académica los tltimos afios de la carrera de

Derecho.

Equilibrio emocional, discrecién y
tacto en el trato con las personas;
4.3 Competencias personales y * Dominio de la comunicacién oral y
profesionales escrita;

Dinamismo, iniciativa y
responsabilidad; )

Manejo de herramiéﬁ'tas:informéticas. /
Demostrar habilidad de trabajo bajo
presion. [ /41 /
Ser discreto y prudente. ’
Aptitud para la comprensién de
. , lectura. >4
Capacidad de trabajo en equipo.

N ~—

X
\\.

Mision:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la
innovacidn ¥ el desarrollo sostenible. la extension con

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su pertinencia en la formacion, investicacién. extensién e
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Redaccion propia.
Predisposicién para el servicio, el
orden y la organizacion.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Asistir y coordinar las actividades del Asesor Juridico titular, Adjunto y Externo.

5.2 Elaboracién de borradores de Dictdmenes, Resoluciones, Contratos, Convenios,
Actas Notas, Memorandos, Informes y otros documentos;

5.3 Clasificar, archivar y mantener actualizada la documentacion recibida y remitida;

5.4 Realizar el seguimiento de las notas de contenido juridico y administrativo.

5.5 Gestionar entrega de documentaciones y control de procesos judiciales.

5.6 Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso, por el
ejercicio de sus funciones;

5.7 Por designacion del Rector, integrar comisiones para el cumplimiento de fines
especificos de la institucion;

5.8 Ayudar en la organizacion de charlas, conferencias y reuniones informativas para
la comunicacion y esclarecimiento Ldel contenido de decretos, leyes, normas y
reglamentos que revistan importancia y sean de interés para la UNE;

5.9 Asistir al Jefe Inmediato en los casos de sumario administrativo ordenados por el
CSU y/o el Rector;

5.10 Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

5.11 Verificar los Contratos de Servicios del Rectorado.

5.12 Control de base de datos y registros de actividades.

5.13 Fungir de actuario/ujier en los procesos de sumarios administrativos instruidos
por el Rector y/o CSU.

5.14 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

5.15 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades

Publicas del Paraguay (MECIP).

Tiene la responsabilidad de coordinar,
implementar acciones para controlar

2. DESCRIPCION SUMARIA los procesos Jud101alﬁs y procesos

administrativos. : Do .
Controlar el avance-de los Ju1c1os en K
los que la Un1ver51dad Nacional del

Este intervenga, evalua1 dicho avance

y, €n su caso, proponer & 1mpulsar

Mision: Vision:

Formacion de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por

innovacién v el desarrollo sostenible. la extensidn con

su pertinencia en la formacidn. investigacion, extensidn ¢
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acciones orientadas a fortalecer la
gestion procesal.
3. RELACION JERARQUICA Depende jerarquicamente del Asesor

Juridico.

. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Nacionalidad paraguaya

Experiencia anterior en cargos de
4.1 Requisitos curriculares naturaleza similar.

Egresado universitario de la carrera de

4.2 Formacion académica Derecho;
) 4.3 Competencias personales y * Conocimiento de las disposiciones
profesionales legales vigentes.

.+ Manejo de herramientas informéticas.
* + Poseer excelente nivel de
comunicacion oral y escrita, con
habilidades para elaborar multiples y
variados informes, asi como
A documentos publicables.
Tener capacidad para trabajar en
equipos heterogéneos y en relaciones
interinstitucionales.
Contar con habilidades para trabajar con
actitud positiva y constructiva.
Demostrar apertura al cambio y
habilidad para administrar situaciones.
- * Tener predisposicion, dinamismo y
creatividad.
Analisis critico.
* Aptitud para el trabajo bajo presion.
* Aptitud para la comprensién de
lectura.
Capacidad de trabajo en equipo.
* Capacidad de trabajo en equipo.
* Capacidad para toma oportuna de
decisiones.
Habilidad para el auto aprendizaje
* Capacidad de centrarse en el logro de
metas y objetivos, en coherencia con la |
mision de la dependencia.

‘ Capacidad para resolvel problemas.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES :

5.1 Organizar y coordinar los distintos procesos judiciales y de sumanos
administrativos instruidos por la maxima autoridad 1nst1tu01onal y
5.2 Emitir parecer juridico a los efectos de la recomendacién o no de. 1nstrucc1onjde
-sumarios administrativos dentro de la Universidad Nacional del Este ;
5.3 Proponer la designacién de Juez y Secretario de instruccion sumarlaL 2
. 5.4 Servir de érgano consultivo para las Unidades Académicas dependlentes dela

Mision: Vision:

Formacién de calidad en docencia; mvmllgacnon para la Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por

innovacian v el desarrollo sostenible. In extension con su nertinencia en la formacidn_ investioacion. exten<idn o
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UNE y Direcciones de la UNE en materia de Sumarios Administrativos.

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

5.6 Realizar otras actividades encomendadas por el Asesor Juridico Titular;

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

5.8 Coordinar las actividades con el jefe inmediato.

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

5.10  Establecer modelos de escritos judiciales y/o realizar sugerencias para mejorar
los escritos judiciales y/o gestién procesal.

5.11  Coordinar la elaboracion de una agenda que posibilite al Asesor Juridico
Titular explicar en sede judicial cuestiones relacionadas con los juicios mas
complejos.

5.12° Proponer e impulsar acciones relacionadas con el fortalecimiento académico
para una mejor gestion procesal.

5.13  Colaborar en los juicios a fin de lograr remates, cobros, acuerdos.

5.14  Colaborar con el Jefe Administrativo en gestiones administrativas relacionadas
con los juicios.

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

5.16  Controlar y evaluar en forma virtual (seguimiento informatico) y/o en forma
real (seguimiento en tribunales) el avance de los juicios de eJecucmn de sentencia
y contencioso-administrativos.

5.17  Proponer e impulsar acciones relacionadas con el avance de los juicios de
egjecucion de sentencia y contencioso-administrativos.

5.18  Controla y evalua los escritos judiciales, y en su caso propone la introduccién
de cambios antes de la firma del Asesor Juridico Titular o de la Autoridad maxima
institucional en su caso.

5.19  Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

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

2. DESCRIPCION SUMARIA

Prestar servicios profesionales a la Asesoria
Juridica, referentes a los expedientes
relacionados a las reglamentaciones y
normativas que rige para la Umver31dad

Nacional del Este.

3. RELACION JERARQUICA

4.1 Requisitos curriculares

Nacionalidad paragu ya. -
Experiencia ante‘r‘ler\Q, en : c,f, gos de
naturaleza similar;

Mision: Vision:

Formacion de calidad eri docencia; investigacion para la
innov vac mn vel f'c'<'1|rnllo soste nihle. la evtension con

Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por !
su pertinencia en la formacidn. investioncidn. extencidn o
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Egresado universitario de la carrera de
Derecho,

4.2 Formacién académica * Contar con matricula profesional para
el gjercicio de la profesion.

- ; * Habilidad para la comunicacién oral y

4.3 Competencias personales y profesionales escrita.

& * Habilidad para entablar relaciones
interpersonales.
Aptitud para la comprension de
lectura.
Aptitud para la elaboracion y
presentacion de informes.
Capacidad de iniciativa y criterio,
actitud ética, dindmico y de amplia
efectividad, activo.

* Capacidad para la toma oportuna de
decisiones.

*Andlisis critico.

* predisposicién para el servicio, el
orden y la organizacidn.
Capacidad para el trabajo en equipo.
Aptitud para el trabajo bajo presion.
Habilidad para el auto aprendizaje en
forma permanente.
Dominio de herramientas informéaticas
en ambiente Windows e internet.
Conocimientos de normativas que
rigen la funcién publica, de
Universidades, y de la Universidad

. Nacional del Este, PGN, etc.

_ DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES:

5.1 Verificar y corregir los Proyectos de Resoluciones elevadas a la dependencia por
las Direcciones autorizadas para el efecto y emitir el parecer respectivo en su caso.

5.2 Elaboracion de borradores de Dictamenes, Resoluciones, Contratos, Convenios,
Actas Notas, Memorandos, Informes y otros documentos;

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

5.4 Fungir de Juez Instructor o Secretario de Instruccién en los casos de sumar10
administrativo ordenados por el CSU y/o el Rector, pudlendo 1nh1b1rse en Ios

casos debidamente fundamentados;

5.5 Elaboraci6n de reglamentos, pliegos y proyectos de mod1ﬁca01on de leyes y

decretos referentes a la Unlver51daﬂ Nacional del Este;

Misidn: Vision:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacién v el desarrolln sostenible. la extensidn con su pertinencia en la formacian. investioacién. extensién e




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE 3221

Rectorado
Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rca. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Este - Paraguay Web: www.une.edu.py

-

5.6 Realizar las demads actividades conexas con sus funciones.

5.7 Qtras actividades encomendadas por la autoridad méxima institucional o del
Asesoi Juridico Titular. :

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

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

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

5.11 Trabajar de manera coordinada con las demas Direcciones de la Institucion, a
efectos de intercambiar datos e informaciones relevantes.

5.12 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

5.13 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades

Publicas del Paraguay (MECIP).

6. ORGANIGRAMA DE COMUNICACIONES - CS 00

- Mision: Vision:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
innovacidn v el desarrollo castenible |a evtencidn con su pertinencia en 1a farmacian. investigacion. extensidn e
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Asesorde
Comunicaciones

Secretaria

Gestion de TV
-1 Profesional
- 1 Asistente

Gestion de Radio

Gestion de Redes Sociales

-1 Profesional
-1 Asistente

-1 Profesional

-1 Asistente

- 4 Auxiliar -1 Auxiliar

Mision: Vision:
Formacion de calidad en docencia: investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacian v el desarrolla snstenible, la extensidn con <u nertinencia en la formacion, investieacion, extension e
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2. DESCRIPCION SUMARIA

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

Universidad, en cumplimiento a los fines
de la UNE.

3. RELACION JERARQUICA

Diepende directamente del Rector.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1 Requisitos curriculares

- Amplia experiencia contrastada en

- Formacién

- Capacidad de gestion de recursos
- Dominio de idiomas.

- Capacidad de liderazgo y creatividad.

- Amplio conocimiento en las teorias de

- Conocimiento en las técnicas de disefio

- Conocimientos sélidos en las areas de

- Predisposiciéon al trabajo en equipos

- Dinamismo e iniciativa.
- Equilibrio emocional.

- Nacionalidad Paraguaya.

puestos de responsabilidad en materia
de comunicacion.
Universitaria,

preferiblemente con estudios de

posgrado especificos.

humanos y en el 4mbito econdémico.

la informacién y comunicacién.
y desarrollo de soportes digitales.
economia,  publicidad,

publicas, marketing,
sociologia, ética, y deontologia.

relaciones
politica,

multidisciplinarios.

4.2 Formacion Académica

- Egresado Universitario de la Carrera de

Ciencias de la Comunicacién, con
Especializaciones, Maestria 0
Doctorado.

4.3 Competencias
profesionales

personales y

- Dominio de las relaciones publicas y |
humanas.
- Dominio de la comunicacién oral y(
escrita. /
- Predisposicién para trabajo en equipo< |/

- Aptitud de liderazgo para el manejo de" e 4

equipos/personas y de las relaciones
publicas (empatia y didlogo).

Misién:
~ Formacion de calidad en docencia; investigacion para la
innovacion v el desarroll sostenible. Ia extensidn con

Vision:
Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
sunertinencia en la formacidn. investioncicn. extensidn o
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~ DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

5.2 - Coordinar con los funcionarios el cumi‘)limiento de todas las metas establecidas
por la dependencia.

_53- Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el

acceso a informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones.

54 - Disefiar un proyecto de comunicacién institucional, con medios de
comunicacion propios; Radios, TV, peridédicos y revistas.

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

5.6 - Promocionar los eventos institucionales a través de los medios de comunicacién
propios de la Universidad, la region y el pafs, segin establecen los fines de la
UNE.

5.7- Elaborar materiales informativos para la pagina web y otros medios de la

- Universidad, con la renovacién permanente de datos de acuerdo a las novedades
surgidas dentro de la UNE.

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

acceso a informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones.

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

5.10 - Generar actividades de promocion y divulgacion de ofertas académicas

(carreras) de la Universidad Nacional del Este al exterior de la UNE.

5.11 - Asesorar en materia de su competencia.

5.12 - Establecer politicas comunicacionales acordes con las actividades de la

~Institucion.

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

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

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

» Mision: Vision:
Formacidn de calidad en docencia: investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacidn v el desarrollo sostenible, la extensidn con su pertinencia en la formacidn, investicacion. extension ¢
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2. DESCRIPCION SUMARIA

El Profesional de Radio es el responsable
de coordinar la efectividad de la Radio
Institucional con informacién permanente
shrgida interna y externamente. Previendo
diariamente las coberturas de prensa en
exteriores, € institucionales y otros medios
de comunicacion externos, en
cumplimiento de los fines establecidos.

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del Asesor de
Comunicaciones.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4. 1 Requ1s1tos curriculares

Escrita.
. - Dominio de las relaciones publicas y
humanas.
- Dominio de Software de edicién de
audio.

- Nacionalidad Paraguaya.

- Capacidad de liderazgo.

- Equilibrio emocional

- Dinamismo e iniciativa

- Dominio de la Comunicacion Oral y

4.2 Formacién Académica

- Egresado Universitario en la rama de
Ciencias de la Comunicacion o afines.

4.3 Competenc1as
profesionales

-

personales y

- Buen manejo de PC.

-- Buen manejo en direccion artistica
radial.

Técnicas de locucion radlal

'DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

medios de la Universidad.
5.3 - Prever coberturas institucionales.

programas de la Radio online.

la Radio online.

5.1 - Organizar reuniones diarias para coordinacién de las coberturas 1nst1tu010nales
5.2 - Planificar las coberturas institucionales en base a una agenda propia de los

~ 5.4 - Redactar informaciones que se generan en las coberturas institucionales.
5.5 - Supervisar la edicién de los materiales para los servicios informativos, y los
5.6 - Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por

5.7- Realizar otras actividades encomendadas por el superior.
5.8- Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas

“del Paraguay (MECIP).
[T DENOMINACION DEL

2. DESCRIPCION SUMARIA

T iene como Ob_] etlvo a51st1r al Profes1ona1
dz Radio. '

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Profesional de Radio.

_ 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

ha)

Misidn:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la
innovacidn v el desarrollo sostenible, la extension con

Vision:

Universidad reconocida nacional e internacionalmente por

su pertinencia en ln formacidn, investieacidon. extensidn e

SNyl
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4.1 Requisitos curriculares

i

- Equilibrio emocional

- Nacionalidad Paraguaya.

- Dinamismo e iniciativa

- Buen manejo de PC.

- Buen manejo en direccién artistica
. radial.

-4 Técnicas de locucion radial.

4.2 Formacion Académica

- Egresado o estudiantes Universitario en
la rama de Ciencias de Ila
Comunicacién o afines.

43 Competencias
profesionales

personales y

- Dominio de la Comunicacién Oral y
Escrita.

- Dominio de las relaciones publicas y
humanas.

- Dominio de Software de edicién de
audio.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

la Radio online.

del Paraguay (MECIP).

5.1 — Organizar la agenda diaria del Encargado de Radio.
5.2 — Asistir en el trabajo diario del Encargado de Radio.
5.3 — Registro diario de las actividades institucionales.

5.4 — Redactar memos, notas e informes.

5.5 — Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por

5.6 — Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

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

2. DESCRIPCION SUMARIA

Tiene como objetivo, asistir al Encargado
de Radio.

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Profesional de Radio.

4.1 Requisitos curriculares

[~ Nac

ionalidad Paraguaya.

- Equilibrio emocional

- Dinamismo e iniciativa

- Buen manejo de PC.

- Buen manejo en direccién artistica i~
radial. N

- Técnicas de locucion radial. £

4.2 Formacioén Académica

- Estudiante Universitario en la rama‘de |

Ciencias de la Comunicacién o afines.~’| -~

Mision:

Formacion de calidad en docencia; investigacion para la

innavacidn v el desarrollo sostenible, la extension con

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su pertinencia en la formacidn, investioacian. extension ¢




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado
tampus Universitario, km. 8, Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Este - Paraguay : Web: www.une.edu.py
4.3 Competencias personales y | - Conocimiento de la Comunicacion Oral
profesionales y Escrita.

- Conocimiento de las relaciones
publicas y humanas.

- Conocimiento de Software de edicion
de audio.

Ao '.Fi-'fiDE‘SCRIPCI(')N,-DETALLADA’ DE FUNCIONES
5.1 — Asistir en el trabajo diario del Encargado de Radio.

5.2 — Registro diario de las actividades realizadas.

5.3 — Redactar informes correspondientes.

5.4 — Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por

la Radio online.
5.5— Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

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

ALDEIRVEACI T
onal de TV es el responsable de
coordinar la efectividad de los medios
institucionales con informacion
permanente surgida interna y
2. DESCRIPCION SUMARIA externamente. Previendo diariamente las
¥ coberturas  institucionales para los
informativos digitales en
www.une.edu.py, youtube institucional,
Fan Page institucional, Twitter y otros
medios de comunicacién externos, en
cumplimiento de los fines establecidos.

3. RELACION J ERARQUICA Depende del Asesor de Comunicaciones.

: S PR A OCU AR D CARGO
4.1 Requisitos curriculares - Nacionalidad Paraguaya.
- Capacidad de liderazgo.
- Equilibrio emocional

- Dinamismo e iniciativa

. - Buen manejo de PC.

- Técnicas de presentacion en cdmara.

- Buen manejo de cdmara (filmadora,
fotografica).

4.2 Formacién Académica - Egresado Universitario ena-rama de

Ciencias de la Comunicacién o/afines.

Mision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la
innovacidn v el desarrollo sostenihle. Ia extension con

Vision:
Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
st nertinencia en la formacidn. investioncion. extension e
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43 Competencias personales y | - Dominio de la Comunicaciéon Oral y
profesionales - ¢ Escrita.

- Dominio de las relaciones publicas y
humanas.

- Dominio de Software de edicion de
imagen y sonidos.

_ DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES , : :
5.1 — Organizar reuniones diarias para coordinacién las coberturas 1nst1tu01onales

5.2 — Planificar las coberturas institucionales en base a una agenda propia de los
medios de la Universidad.

5.3 — Realizar visitas institucionales para grabar entrevistas, reportajes y otros.

5.4 —Producir imégenes institucionales (Filmaciones y fotografias) de todas las
unidades académicas.

5.5 — Redactar informaciones que se generan en las coberturas institucionales.

5.6 — Supervisar la edicion de los materiales institucionales.

5.7 — Archivar los materiales audiovisuales (filmaciones y fotografias)

institucionales.

5.8 — Elaborar una planilla de informes de fos materiales institucionales emitidos por

los informativos.

- 5.9 — digitales en www.une.edu.py, youtube institucional, Fan Page institucional y
otros medios de comunicacién externos.
5.10 — Actualizar las paginas digitales en www.une.edu.py, youtube institucional,
Fan Page institucional, Twitter y otros medios de comunicacidn externos.
5.11- Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

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

2. DESCRIPCION SUMA Tiene como objetivo, asistir al Encargad

de tv.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Profesional de

Misidn:
Formacién de calidad en docencia; invi estigacion para la
innovacion b el dc‘mrollo sostenible. la extension con

Vision:
Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
su pertinencia en la formacién. investigacion, extensién e
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4.1 Requisitos curriculares

Nacionalidad Paraguaya.

- Equilibrio emocional

- Dinamismo e iniciativa

- Buen manejo de PC.

- Buen manejo en programas de edicion.

& - Técnicas de edicion.

4.2 Formacion Académica - Egresado o estudiante Universitario en
la. rama de Ciencias de la

Comunicacion o afines.

4.3 Competencias personales  y | - Dominio de la Comunicacién Oral y
profesionales Escrita

- Dominio de las relaciones publicas y
humanas.

- Dominio de Software de edicion.

51 - Org&mzér la agenrdavdiérla vdélwléﬁéa‘rgadb de TV

5.2 — Asistir en el trabajo diario del Encargado de TV.

5.3 — Registro diario de las actividades institucionales.

5.4 — Redactar memos, notas e informes.

5.5 — Elaborar una planilla de informes de los materiales editados.
5.6— Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

-

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

S|

- S 1 El Profesional | Editor debe prar lo

materiales audiovisuales recopilados por |
"2. DESCRIPCION SUMARIA los cronistas en exteriores y los programas ; i o
pre-grabados. Ademas de elabora;‘rg}-éﬁ':o-vtg‘,"z :
vifietas institucionales y otros de acuerdoa

las necesidades del medio.

- Misién: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacién v el desarrollo sostenible. la extension con su pertinencia en la formacidn, investigacion, extension e
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3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Asesor de
Comunicaciones.

4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1 Requlsltos curriculares - -Nacionalidad Paraguaya.
L - Dinamismo e iniciativa.
- Creatividad.
4.2 Formacion Académica - Egresado Universitario en la rama de

Ciencias de la Comunicacion y afines.

4.3 Competencias personales y | - Buen Manejo de PC.
.profesmnales - Manejo de programas de edicidén e
imagen.

- Dominio de programas de edicion.
- Buen Manejo de la comunicacién
escrita.

' iDESCRIPCION DETALLADA DE FUN CIONES

~5.1- Editar los materiales aud1ov1suales captados en exteriores, por los cromstas

5.2 — Editar los programas grabados en estudio y exteriores.

5.3 — Mantener un archivo de los programas de produccién propia.

5.4 — Editar los materiales institucionales en un compacto semanal de noticias.

5.5 — Editar programas de las unidades académicas de la UNE.
) 5.6 — Organizar un archivo de temas institucionales.

5.7— Elaborar spots, vifietas, de acuerdo a las prioridades de los medios de la

Universidad.

5.8 — Trabajar por la artistica del Canal, (presentacién, cierre del noticiario,
programas, separadores etc., en forma conjunta con la Coordinacién periodistica).
"5.9 — Elaborar la presentacién y cierre de los bloques incluidos dentro del noticiario
"Pronéstico del tiempo", "Cotizacion de monedas", "Entrevista del dia", "Resumen de

la semana" y otros.

5.10 — Mantener un archivo organizado separando por temas los eventos
institucionales. _

* 5.11 — Organizar un archivo de los documentales por temas.
5.12 — Cargar materiales audiovisuales (programas, entrevistas, repor.téjeS)i'e'n el canal
de YOUTUBE, diariamente. g

5.13 — Elaborar una plantilla de informes general de los archivos al ciéig\e'de cada Vmey:gf

5.14— Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

EN

Mision: Vision:

Formacion de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por

innovacidn v el desarrollo sostenible. la extensién con su pertinencia en la formacién. investigacién, extensién e

/_

{



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Rectorado

ORARCL £ YA EOW CALIBAD mANA

Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80
«Lalle Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del Paraguay Casilla de Correo N° 389

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

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

de Edicién.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Profesional de
Edicion.
4 PERFII PARA OCUPAR EL CARGO
4.1 Requisitos curriculares - Nacionalidad Paraguaya.

- Equilibrio emocional.
- Dinamismo e iniciativa.

4.2 Formacion Académica - Estudiante Universitario en la rama
de Ciencias de la Comunicacién o
afines.
4.3 Competencias personales y | - Buen manejo de PC.
profesionales - Buen manejo en direccion de edicién
- artistica.

- Técnicas de edicion.

- Conocimiento de la Comunicacién Oral
y Escrita.

- Conocimiento de las relaciones
publicas y humanas.

- Conocimiento de Software de edicidn.

ADA DE JIONES
ajo diario del Encargado de Edicion.
5.2 — Registro diario de las actividades realizadas.

5.3 — Redactar informes correspondientes.

5.4 —Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por
el editor.

5.5 — Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

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

=

Depende directamente del P:.r‘(;‘)ffesiona‘lf, dck.;vj

las redes sociales.

Misién:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la
innavacian v el desarrollo sostenible. Ia extensién can

Vision:
Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
s1pertinencia en la formacidn. investioncidn, evtencian o
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4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1 Requisitos curriculares

Nacionalidad Paraguaya.
Equilibrio emocional
Dinamismo e iniciativa

Manejo de herramientas informaticas.

4.2 Formacion Académica

Egresado o estudiante Universitario
en la rama de Ciencias de la

Comunicacion o afines.

4.3 Competencias
profesionales

personales y

Creatividad.
Capacidad de concentracion.
Predisposicién para el trabajo en

equipo.

DE_SCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1- Orgamzar la agenda diaria del Encargwdo de la paglna web
5.2 — Asistir en el trabajo diario del Encargado de la pagina web.

5.3 — Registro diario de las actividades institucionales.

5.4 —Redactar memos, notas e informes.

5.5 —Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por

el Encargado de la pagina web.

5.6 — Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

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

“del Paraguay (MECIP).

Misién:
Formaci6n de calidad en docencia; investigacién para la
innovacian v el desarrollo sostenible. la extensidn con

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
s nertinencia en 1a formacidan investioncidn, evtencidn e
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7. Organigrama de Asesoria de Relaciones Publicas - ARP00

Asesora de Relacioues Piblicas

~ Profesional de
- Elaboracion de

- Convenios

- Interinstitucionales

A Profesional de
Profesional Gestion Imagen
. de Eventos Institucional

Misién:
Formacién de calidad en docencia: investigacidn para la

innavacian v el deearralla sostenihle. 1a eviensian con

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por

sit nertinencia en la formacidn, investioacidn, evtancidn o
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

DEPENDENCIA: 7. Asesoria de Relaciones Publicas

-

CODIGO: ARP00 . el il
1. DENOMINACION DEL, > Relaciones Piblicas

2. DESCRIPCION SUMARIA

Coordinar y gestionar las actividades que
guardan relacién con el vinculo
interinstitucional, con el Plan Estratégico
Institucional y las directivas del Rector.

Depende directamente del Rector

3. RELACION JERARQUICA

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

41. 'Requisitos curriculares -

Equilibrio emocional
- Discrecidn, cordialidad y tacto en el trato
con las personas

.4.2. Formacién académica -

Egresado de la carrera de Licenciatura en
Turismo o afines.

4.3.Competencias
profesionales

personales Capacidad de liderazgo y gerenciamiento

- Habilidad para el gerenciamiento de la
gestion institucional y de relaciones

humanas.

__ DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1.Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes a las
Relaciones Publicas.

5.2.Administracién de las gestiones de la Asesoria

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

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

5.5.Convocatoria y acompafiamiento de disertantes internacionales, atrayendo la presencia
de los més altos exponentes de vinculacién Universitaria.

5.6.Negociaciones de implementacion de proyectos conjuntos.

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

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

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

5.10. Responsable de las comunicaciones oficiales de cardcter
Rectoria.

5.11.Responsable de la vinculacién estratégica institucional
internacional. :

Antemacional . de la
‘mivel nacional e

5.12.Trabajar en la implementacién del Modelo Estandar de Con.‘v[ré)lA.vInt‘e_r‘no; para las
Entidades Ptblicas del Paraguay (MECIP). o

|

» Formacién de calidad en docencia; investigacion para la
innavacian v el desarrollo sastenible, Ia extensidn con

Misidn: Vision:
Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
st pertinencia en la formacion. investieacion. evtension e

W4
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institucionale
Tiene la responsabilidad de planear,
dirigir, ejecutar actividades relacionadas a
convenios y la actualizacién de un sistema
de archivo documentos Internacionales a
nivel UNE.
3. RELACION JERARQUICA Depende jerarquicamente de la Asesora de
Relaciones Publicas
Equilibrio emocional y discrecién
Predisposicion para el servicio, el orden y
la organizacion.

2. DESCRIPCION SUMARIA

4.2. Formacién académica Egresado de la carrera de Licenciatura en
. Matematica o afines.

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

Internacionales e Institucionales y

humanas.

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

5.2.Coordinacién de las actividades que conlleva la realizacién de una firma de
documento oficial.

5.3.Elaboracién de Estadisticas Internacionales a nivel UNE.

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

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

RAT A

2. DESCRIPCION SUMARIA y  promocionar

Apoyar

@ cdel. w Esteg)
- T R |

e P
especificamente con trabajos- de apoyo,

logistico en la organizacién de eventos

Mision: Vision:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la
innovacién v el desarrollo sostenible. la extensian con

Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
st pertinencia en In farmacian. investioncion. evtensian e
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institucionales y reuniones, emprendidos

desde de la Asesoria

3. RELACION JERARQUICA Depende de la Asesora de Relaciones
Publicas
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4 1. Requ151tos curnculares Equilibrio emocional.
Dinamismo.

Manejo de Relaciones Publicas.

Buen manejo de la Comunicacion

Oral y Escrita
4.2. Formacién académica - Egresado de la carrera de Turismo
o afines.
"4 3.Competencias personales y +  Manejo de herramientas
profesionales ’ G
informaticas

Egresado Universitario en la rama
de Comunicacién y afines

Experiencia en cargos similares.

 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Redactar Notas y Memos seglin requerimientos de la direccion
5.2. Apoyc para la organizacién y desarrcllo de reuniones emprendidas desde la
direccion. ) :'
. 5.3. Redactar actas de reunion y coordinar la firma de las mismas.
5.4. Realizar seguimiento a las invitaciones y notas remitidas en el marco de

actividades emprendidas desde la direccion.

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

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

5.7. Cumplir con las demds funciones que le sean encomendadas por el Jefe

Inmediato.

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

Mision:
~ Formacion de calidad en docencia; investigacion para la
innovacién y el desarrallo sostenible. la extensidn con

Vision:

Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su nertineneia en la formacidn, investigacidn. extensidn e
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2. DESCRIPCION SUMARIA

iy

Tlene la responsabilidad de elaborar y
verificar publicaciones, noticias, articulos
de eventos nacionales e internacionales
vinculados a la Universidad. Cuidado de la
imagen institucional

3. RELACION JERARQUICA

Depende de la Asesora de Relaciones
Publicas

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

Equilibrio emomonal
* Dinamismo.
Manejo de Relaciones Publicas.
* Buen manejo de la Comunicacién

Oral y Escrita

4.2. Formacién académica

*  Egresado de la carrera de Ciencias

de la Comunicacidn o afines.

4.3.Competencias
profesionales

personales y

Manejo de herramientas
informaticas

Egresado Universitario en la rama
de Comunicacién y afines

Experiencia en cargos similares.

5.1.
el medio.
5.3.

5.4.Cuidar la imagen institucional.

Publicas del Paraguay (MECIP).

Redactar las publicaciones para cada evento.

5.2. Verificar las publicaciones, noticias fotografias antes de ser compartidas con
Verificar y clasificar las fotografias institucionales a ser publicadas

5.5.Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades

. Misién:
Formacion de uahdad en docencia; investigacién para la
mmvarmn hY r‘l dr’wrollo sostenible, la C\lcrmon con

i Vision:
Universidad reconocida nacional ¢ e internacionalmente por
su pertinencia en la formacién, investigacion. extensian e
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8. ORGANIGRAMA DE UNIDAD DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD -
. UAC00

Asesor Técnico
Unidad de Aseguramiento de la Calidad

QObs.
a. Asesor(l) Secretarfa
b. Profesional (3) 1- Asistente
. c. Asistente (1)

Gestion de Autoevaluacion

. e Gestion de Seguimiento v
Institucional Gesfin de Autoevaluacion de Retroalimentacion
Carreras
. 1- Profesional 1- Profesional

1- Profesional

N\ OV,

Misién: Vision:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacion y el desarrollo sostenible. la extensién con

su pertinencia en la formacién. investigacion, extension e
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" DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,

RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

DEPENDENCIA: 8. Unidad de Aseguramiento de la Calidad
sCODIGO: UAC 00

1. DENOMINACION DEL, CARGO | Asesor Técnico — UAC 00

2. DESCRIPCION SUMARIA Asesorar y coordinar la implementacién de
los procesos de aseguramiento de la calidad

y mejora continua en la UNE.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector.

Tiene Autoridad directa sobre:
+  Asistente de UAC. )
Profesionales de las Areas de UAC.

-~

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
informacién y comunicacion.
Dominio de la comunicacién oral y
escrita.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES , S ~
5.1. Asesorar a la Rectoria sobre los temas relacionados a los procesos de
aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.

5.2. Promover los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la
UNE.

5.3. Acompafiar las actividades de planificacién y coordinaciéon de los procesos de
“aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.

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

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

5.6. Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el
gjercicio de sus funciones. S RPCIONAT
2-7. Dar seguimiento a los procesos de aseguramiento de la calidad y miejora-continua.
en la UNE. (& (BTN B
5.8. Observar el Plan Estratégico Institucional como guia de actuacién en sus |
actividades. \ == &

5.9. Velar por el cumplimiento de la ley y los reglamentos que rigen al Sector y sus’|
actividades. SNEEL

Misién: Vision:
« Formacion de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por

innovaecién v el desarrollo sostenihle. Ia extension con su pertinencia en la formacian. investioacion. extension e
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*5.10. Cumplir con las demaés funciones asignadas por la Rectoria.
5.11. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas

del Paraguay (MECIP).

al. DENOMINACION DEL CARGO

Asistente — UAC 2

2. DESCRIPCION SUMARIA

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

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Asesor Técnico

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 Educacién Superior.

4.2. Formacion académica

Egresado Universitario.

4.3.  Competencias
profesionales.

personales y

Capacidad de trabajo bajo presion.
Proactividad.

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

~ DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1, Apoyar los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE
*5.2. Redactar actas, memorandos, elaborar planillas, formatos y otros documentos

propios de la UAC.
5.3. Clasificar, archivar
correspondencias recibidas y remitidas.

5.4. Mantener en reserva los documentos confidenrinlac o que tiene acceso por el

ejercicio de sus finciones.

5.5. Organizar las actividades y eventos propios de la UAC.
5.6. Cumplir con las deméds funciones asignadas por su superior jerarquico.
’5.7. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Ptblicas del

Paraguay (MECIP).

y mantener

actualizada las

documentaciones y

-~ . v
Mision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la
innovacién y el desarrollo sostenible. la extension con

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su pertinencia en la formacion. investigacion, extension e
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ik DENOM]NACION DEL CARGO | Profesional de Autoevaluacion Institucional
! : -UAC3

2. DESCRIPCION SUMARIA Organizar y planificar el desarrollo del

proceso de Autoevaluacion Institucional.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Asesor Técnico.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO s
A *  Ser de Nacionalidad Paraguaya.

4.1. Requisitos cyrriculares : + Poseer Titulo Universitario.

"+ Antecedentes policiales.

Conocimiento de las normativas que

rigen a la Educacién Superior.

4.2. Formacién académica +  Egresado universitario
4.3.Competencias personales y * Manejo de tension y estrés.
profesionales * Proactividad.

N * Manejo de las tecnologias de la

informacién y comunicacion.
Dominio de la comunicacion oral y
escrita.

'DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5 1. Recabar la informacién que intervienen en la 1nst1tu01on dlrectlvos docentes y
alumnos.

5.2. Fortalecer la capacidad de gestion de las unidades académicas.
-5.3. Coordinar y acompafiar el desarrollo e implementacién de procesos técnicos
asociados a los Mecanismos de Evaluacion Institucional.
5.4. Unificar acciones con los departamentos dependientes de la misma para el
cumplimiento de los objetivos.
5.5. Colaborar en la implementaciéon y mantenimiento del sistema de gestiéon de la
calidad. _
5.6. Establecer estrategias que permitan introd:icir los cambios requeridos.
5.7. Manejar la guia de autoevaluacién con solvencia académica y liderazgo.
*5.8. Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad.
5.9. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del

Paraguay (MECIP).

lﬂl . DEI MINACION DEL CARGO ' Profesmnal de Autoevaluacion de Carreras —
Saaa UAC4m

2. DESCRIPCION SUMARIA Organlzar y plamﬁcar el desarrollo“del proceso

de Autoevaluacion de Carreras Y

3 RELACION JERARQUICA Depende del Asesor Tecmco &)

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Ko o AT
. Ser de Nac1ona11dad Paraguaya

4.1. Requisitos curriculares * Poseer Titulo Universitario.

Antecedentes policiales.

Mision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la
innavacian v el desarrolla sostenible. a evtensidn con

Vision:
‘Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
0 npertinencia en la formacidn investioncidn. extencién e
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Conocimiento de las normativas que
rigen a la Educacién Superior.

4.2. Formacién académica +  Egresado universitario
*4.3.Competencias personales y * Manejo de tension y estrés.
profesionales * Proactividad.

Manejo de las tecnologias de 1la
informacién y comunicacion.
Dominio de la comunicacién oral y
escrita.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Coordinar los procesos y actividades adecuados a realizar la autoevaluacién seguida de
“mecanismos de autorr egulacion con fines a la acreditacion.

5.2. Promover y apoyar a las diferentes unidades académicas en sus respectivos procesos de
autoevaluacion con metas a la acreditacion de carreras o programas.

5.3. Hacer un andlisis permanente de los documentos, instrumentos, estadisticas y
normativas relacionadas con la gestion universitaria necesarios para los procesos de
autoevaluacion y acreditacion de carreras.

5.4. Asistir a las carreras y programas en la preparacion de las visitas de pares evaluadores
externos.

5.5. Monitorear el avance de los procesos de acreditacion de carreras en la universidad.

5.6. Elaborar informes técnicos relacionados con la gestion de la calidad, para la comunidad
universitaria y autoridades.

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

5.8. Proponer mejoras en los mecanismos institucionales de apoyo a los procesos de
acreditacion de carreras.

~5.9.Cumplir con las demaés funciones asignadas por la superioridad.

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

I.l DENOMINACION DEL CARGO | Profesional  de Seguimiento  y
; | Retroalimentaciéon — UAC 5 :

2 DESCRIPCION SUMARIA Acompaiiar los procesos de autoevaluacion
institucional y de carreras en la Universidad

Nacional del Este.
3 RELACION JERARQUICA Depende del Asesor Tecmco

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Ser de Nacmnahdad Paraguaya

"4.1. Requisitos curriculares +  Poseer Titulo Universitario.
Antecedentes policiales.
Conocimiento de las normativas que
rigen a la Educacién Superlor

4.2. Formacién académica - Egresado universitario®
4.3.Competencias personales y * Manejo de tension y estres
profesionales + Proactividad. \Z
. * Manejo de las tecnologlas de la‘?:

informacién y comunicacion.
Dominio de la comunicacién-oral y

Mision: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innavacion v el desairollo sostenible. la extensidn con 2 su pertinencia en la formacién. investizacién. evtensién e
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l escrita.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES i
5.1. Asesorar, dar apoyo y seguimiento en los procesos de autoevaluacion, acreditacion
y mejoramiento continuo de las carreras.
5.2. Verificar permanentemente los documentos, instrumentos, estadisticas y
normativas relacionadas con la gestion universitaria necesarios para los procesos de
autoevaluacion.
"5.3. Proponer valores y criterios, estandares e indicadores de la calidad académica que
se utilicen en los procesos de autoevaluacion y acreditacion.

5.4. Disefiar programas, charlas y capac1tac1ones relacionadas con los procesos de
autoevaluacién

5.5. Elaborar informes técnicos relac1onados con la gestlon de la calidad, para las
autoridades universitarias, usuarios internos y agencias acreditadoras.
5.6. Cumplir con las demés funciones asignadas por la superioridad.

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

Paraguay (MECIP).

Misién: Vision:
Formacioén de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacidn v el desarrollo costenible, Ia extension con fsu pertinencia en la formacian. investioncidn extension o
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9. ORGANIGRAMA DE ASESORIA DE RELACIONES INTERNACIONALES -
ARI00

Mision:

Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la

Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacidn v el desarrollo sostenihle. 1a extensidn con su pertinencia en la formacion. investioacion. extensian e
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL, Y
DESCRIPCION {DETALLADA DE FUNCIONES

DEPENDENCIA 9. Asesoria de Relaciones Internacionales

CODIGO: "ARI00

1- DENOMINACION DEL CARGO

ASESOR DE RELACIONES
INTERNACIONALES — ARI 1

2- DESCRIPCION SUMARIA

Tiene la responsabilidad de gestionar, formular y
evaluar los planes, programas y proyectos
institucionales de carécter internacional, en
participacion con las direcciones afectadas; y en
armonia con el Plan Estratégico Institucional y
las directivas del Rector. Articula y coordina las
acciones de politicas internacionales de la
Rectoria.

3- RELACION JERARQUICA

- Depende jerarquicamente del Rector.

- Tiene autoridad jerarquica sobre: Los
Asistentes y Corresponsales a cargo de su
asesoria.

4- PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

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

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

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

Tener referencia internacional sobre

participacién en programas Europeos y en
los EEUU.

4.2. Formacién académica

Se valorara especialmente su experiencia,
idoneidad y capacidad en gestion y
inculacién internacional.

Universitario o estar cursando alguna carrera
universitaria pero con sélida experiencia
como gestor internacional.

Formacion en disciplinas internacionales.

(en Paraguay no tenemos la carrera de RRII)
Experiencia de v1ncu1ac1on 1nterna01ona1

cordialidad y tacto en el trato con las

Equilibrio emocional, d‘iéi:reéion = Z )
personas;

Capacidad de liderazgo y gerenc1amlento ]

Mision:

Vision:

Formacion de calidad en docencia; inv estigacion para la
innovacion v ol dc:qunlln sostenible. 1a extension con

Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
S1y nmnn(‘nr-m en la Im‘m’w‘mn m\ r'chwf\{‘u\n extensidon e
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4.3. Competencias personales
y profesionales

Habilidad para el disefio, ejecucién y
gvaluacion de proyectos;

Dominio de las relaciones publicas,
internacionales y humanas;
Dinamismo e iniciativa;
Conocimiento de PC;

5- DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

- Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes a las
Relaciones Internacionales.

- Administraciéon de las gestiones de la asesoria.

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

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

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

- Representacion de la Universidad ante organismos Internacionales.

- Negociaciones de implementacion de proyectos conjuntos.

- Colaborar con la Direccién General de Administracién y Finanzas, en la obtencién
de los recursos necesarios para el cumplimiento de la misién y objetivos
Institucionales.

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

- Identificar e informar al Rector, de las fiecesidades de sistemas de informacién que
colaboren en el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

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

- Asesorar al Rector en los aspectos que requiera.

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

- Responsable de las comunicaciones oficiales de caracter internacional de la

Rectoria.

T internacional.

- Responsable de la vinculacion estratégica institucional a nivel nacional e

- Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

2

DENOMINACION DEL CARGO

- ASISTENTE EJECUTIVO/A — ARI2

2. DESCRIPCION SUMARIA

Tiene responsabilidad de asistir al
Asesor de Relaciones Internacionales,
en todas las actividades inherentes a su
cargo.

{ +  Depende jerarquicamente del Asesor de
~ Relaciones Internacionales:

' 3. RELACION JERARQUICA

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Y

4.1. Requisitos curriculares

Nacionalidad paraguayg;' experiencia

Mision:
Formacién de calidad en docencia; investigacién para la
innovacion v el desarrolla sostenible. Ia extension con

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su pertinencia en la formacidn, investicacion. extensian e

1l
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anterior en cargos de naturaleza similar.
Experiencia en gestion y vinculacién
internacional.
Conocimiento de idioma extranjero.
Universitaria.
4.2. Formacién académica * Formacién en relaciones
internacionales.
Equilibrio emocional, discrecion y tacto
en el trato con las personas;
Hablar varios idiomas
I * Manejo de word, excel, power point y
project.
4.3. Competencias personales y - Capacidad de liderazgo;
profesionales * Dominio de la comunicacién oral y
escrita;
Dominio de las relaciones publicas,
Internacionales y humanas;

0 Dinamismo e iniciativa;

"+ Tener capacidad para trabajar en
equipos heterogéneos y en relaciones
interinstitucionales.

Demostrar habilidad de trabajo bajo
presion.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES = Y ;
L - Asistir y coordinar las actividades de la Asesorla de Relacmnes Internac1onales
- Recepcion, elaboracion, ejecucion y archivo de documentos derivados a la

asesoria, ademas de las actividades encomendadas por el jefe inmediato.

- Registrar la recepcion de las documentaciones.

- Redactar y remitir notas, memorandos, y otros documentos segun corresponda y
procesarlos para su posterior ejecucion.

- Remitir informe de los procesos y actividades desarrolladas en la asesoria segun lo
+ solicitado.

- Contar con un archivo fisico agil y practico de la asesoria.

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

- Coordinacion de las actividades que conlleva la realizacién de una firma de
documento oficial. ;

- Organizacién y coordinacién de agendas y viajes al exterior segun lo solicitado.

- Organizacién y acompafiamiento de los eventos ofrecidos por la asesorla

- Asistencia a disertantes e invitados. P

- Organizacioén y coordinacién de visitas técnicas al exterior. [ = o\

- Organizacién y coordinacién de implementacién de proyectos, /. s

- Recibir a las personas que acuden a la dependencia, atender las llamadas Y. - é
telefonicas, registrarlas e informar a donde corresponda.

- Convocar a reuniones requeridas por la asesoria de Relaciones Internac1onales

!

Mision: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacién para la Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
innavacian v el desarenlla sostenible. la extensidn con su pertinencia en In formacion. investioacion. extension e
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las actividades de la asesoria.

Internacionales.
Internacionales.

Paraguay (MECIP).

- Controlar y solicitar los insumos y articulos necesarios para el normal desarrollo de

- Verificar la correspondencia fisica y electrénica de la asesoria.

L - Registrar y comunicar sobre las novedades al asesor de Relaciones Internacionales
y a los fiincionarios afectados por tale; situaciones.

- Recolectar las informaciones y asentarlas para la Memoria Anual del Rectorado.
- Organizar y custodiar el archivo fisico y electronico de la asesoria de Relaciones

- Realizar otras funciones puntuales asignadas por el asesor de Relaciones

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

g e e Profesional de Programas y Proyectos
1. DENOMINACION DEL CARGO

CRISCOS ZICOSUR ARI3

2. DESCRIPCION SUMARIA

Tiene la responsablhdad de realizar los
estudios y andlisis de factibilidad y
evaluacién  de los planes, programas y
proyectos institucionales.

- Depende jerarquicamente del Asesor de
Relaciones Internacionales.

3 RELACION J ERARQUICA

_ 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Nacionalidad paraguaya; experiencia

. 4.1. Requisitos curriculares anterior en cargos de naturaleza
similar.
Universitario
4.2. Formacién académica Formacidén en Vinculacién
Internacional.

4.3. Competencias personales y
profesionales

Poseer buen nivel de comunicacién oral
y escrita, con habilidades para elaborar
multiples y variados informes, asi como
documentos publicables.

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

Contar con habilidades para trabajar con
actitud positiva y constructiva.
Demostrar apertura al cambio y
habilidad para administrar situaciones.
Tener predisposicion, dlnamlsmo y
creatividad. <SRl
Manejo de word, excelf ypowerpom
Capacidad de trabajo bajo presion.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

Misidn:

Formacién de calidad en docencia; investigacién para la
innovacién v el desarrollo sostenible. Ia extensién con

Vision:

Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
su pertinencia en la farmacian. investioacién, extensidn e
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- Realizar otras actividades encomendadas por el asesor de Relaciones

Internacionales.

- Organizar y coordinar los distintos planes, programas y proyectos de la asesoriacon
fin de que desarrollen y se lleven a cabo.

- Identificar con los Jefes de 4reas, la informacién que se debe generar, a fin de
contar con un plan de trabajo de la asesoria que facilite el desarrollo de las
actividades y los controles de resultados.

- Elaboracién de proyectos internacionales segin lo solicitado.

- Participacion en Programas Internacionales.

- Encargado de gestionar los Programas y Proyectos CRISCOS- ZICOSUR.

- Presentacion de proyectos para su aprobacién con determinacion de las

instituciones partes o pares.

- Manejo de la herramienta WEB 2.0, Ofreciendo informacién actualizada sobre las
actividades de la asesoria de Relaciones Internacionales y la UNE.
- Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Ptblicas del

Paraguay (MECIP).

- Elaboracién de convenios, acuerdos, memorandum de entendimiento, documentos
internacionales y ajustarlos a medida para cada Institucion.
- Coordinacién de las actividades que conlleva la realizacion de una firma de
5 documento oficial.

- Organizacién y coordinacion de implernentacién de proyectos de movilidades y

afines.

- Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

DENOMINACION DEL CARGO

ASISTENTE CORRESPONSAL DE LA UNE
8 ARIS

2. DESCRIPCION SUMARIA

Tiene la responsabilidad de realizar los estudios
y andlisis de factibilidad y evaluaciéon de los
planes, programas y proyectos institucionales
en territorio  europeo. Va  orientado
especificamente hacia los gobiernos europeos,
norteamericanos y de Asia y Organismos de

Gobierno y no Gubernamentales
internacionales.

3. RELACION JERARQUICA

- Depende jerarquicamente del asesor de
Relaciones Internacionales.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO:

4.1. Requisitos curriculares

Ser residente en un pals miembro de la

Unioén Europea, norteamencana % Asm

Cargo Ad Honorem ‘ \ ) /
J U

4.2. Formacion académica

Egresado o un1ver51tar10
Formacién en Nivel de Especmhzacmn

Misién:
Formacién de calidad en docencia; investigacién para la
innavacion v el desarrallo sostenible. la extensidn con

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su pertinencia en la formacion. investieacion. extensian e
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o Posgrado en areas similares.

2

4.3. Competenciés personales y
profesionales

Redaccion propia.

Habilidad para la comunicacién verbal
en varios idiomas

Buen manejo de PC: procesador de
texto, planilla electronica, base de datos
Equilibrio emocional, discrecién y tacto
en el trato con las personas.
Predisposicién para el servicio, el orden
y la organizacion.

Actitud favorable hacia las relaciones
Internacionales y humanas.

Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

- Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el asesor de Relaciones

internacionales.

- Negociaciones con instituciones internacionales para la realizacion de eventos

conjuntos, movilidades cortas, visitas técnicas y visitas de caracter oficial.

- Identificacion de focos de cooperacién Internacional.

- Divulgacién de trabajos académicos y de investigacion.

- Representante de la UNE en Europa, Estados Unidos y Asia, sus actos deberan

contar con autorizacioén del Rector via asesoria de Relaciones Internacionales.

- Irﬁplementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades

Publicas del Paraguay (MECIP).

~ PROFESIONAL DE GESTION DE
' CONVENIOS INTERNACIONALES — ARI

4

2. DESCRIPCION SUMARIA

- Tiene la responsabilidad dé planear;

dirigir, ejecutar y controlar la aplicacién
de metodologias de convenios y
movilidades y la actualizacién de un
sistema de archivo eﬁcazy -éﬁciente de
documentos Interndcioniales aivel UNE.

3. RELACION JERARQUICA

- Depende jerarquicamente del asesor de
Relaciones Internacionales. ~/ i/

Mision:
Formacién de calidad en docencia; investigacién para la
innovacion .y el desarrollo sostenible la extensign con

Vision:

Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su pertinencia en la formacian, investioacidn, evtensian e
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4.1. Requisitos curriculares

anterior en cargos de naturaleza
similar.

4.2. Formacion académica

Universitario.

4.3. Competencias personales y
profesionales

Buen manejo de PC: procesador de
texto, planilla electronica y base de
datos.
Equilibrio emocional y discrecion.
Predisposicion para el servicio, el
orden y la organizacion.
Actitud favorable hacia las relaciones
Internacionales y humanas.

+  Buen conocimiento de matematicas y
estadisticas.
Dinamismo e iniciativa.
Dominio de la comunicacion oral y
escrita;

Dominio de las relaciones publicas e

4t

SCRIPCION DETALLADA

Internacionales;

DEroNeoNEST

- Elaboracion de convenios, acuerdos, memorandum de entendimiento, documentos
internacionales y ajustarlos a medida para cada Institucion.
- Coordinacion de las actividades que conlleva la realizacion de una firma de

documento oficial.

- Elaboracién de Estadisticas Internacionales a nivel la UNE.

- Organizacién y coordinacién de implementacion de proyectos de movilidades y afines.

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

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

Paraguay (MECIP).

- Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

Mision:

Formacién de calidad en docencia; investigacién para la

innovacidn v el desarralla soctenihle. 1a evtensidn con

Vision: |
Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por

sn nertinencin en 1a formacion, investioacidn. extensidn o
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10. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE EXTENSION — DGEN00

Mision:
~ Formacion de calidad en docencia; investigacién para la
innovacian v el desarrollo sostenible. Ia extensidn con

Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
su pertinencia en la formacién, investieacion, extensian e
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. DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,

RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

DEPENDENCIA 10. Direccion General de Extension

'2 DESCRIPCION‘ SUMARIA Responsable de la planificacion de Programas
relacionados a la extensién universitaria, de los
Programas de Bienestar Institucional y de la
organizaciéon y promociéon de actividades
académicas y culturales institucionales, en

cumplimiento a los fines de la UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Rector
i Lk _ 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO D
4.1. Requ151tos currlculares *  Nacionalidad Paraguaya,
. *  Experiencia  anterior en  cargos
similares.
4.2. Formacion académica * Egresado Universitario del érea de
comunicacion y afines.
4.3.Competencias personales y| * Dinamismo e iniciativa.
profesionales Equilibrio emocional.
. *  Dominio de las relaciones publicas y
humanas.

Dominio de la comunicacién oral y
escrita.

Predisposicién para trabajo en equipo.
Capacidad de leerazgo
 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES i

Programar las metas anuales para la Direccién General de Extensmn

5.9. Coordinar con los funcionarios v docentes de las Unidades Académicas
componentes de la UNE, el cumpliﬁliento de todas las metas establecidas por la
Direccion General de Extension.

5.10. Coordinar las actividades relacionadas a la implementacion de programas de becas

. para la participacion en cursos, seminarios, congresos y otros proyectos educativos,

y la financiacién de los mismos, a los efectos de lograr la accesibilidad a todos los

interesados.

5.11. Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos; que facﬂlte el acceso/|’

.‘1 /I /
a informaciones especificas que puedan servir para la toma de decmones W/ /

5.12. Coordinar las visitas, evaluaciones, presentacién de documentacmnes, llenado (ét—“/?"

/

Mision: Vision:

Formacién de calidad en docencia; inv estigacion para la Universidad reconocida nacional e mtcmamon'llmcme por
mnm"mnn by t‘l r'oqmmlln sostenible. la exte r\qron con su ncmncnr‘m en lf\ formacion. investieacion. extensian e
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formularios y cualquier otra actividad inherente al otorgamiento de Becas por parte

de la Universidad Nacional del Este.

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

5.14. Establecer las tareas de prestacién de servicios de asistencia e informacién a
alumnos becados de 1a UNE y otras Instituciones.

5.15. Promover la capacitacion de alumnos, docentes, funcionarios y otros integrantes de

) la UNE a nivel nacional e internacional, mediante convenios con instituciones
debidamente habilitadas con miras a la Extensién Universitaria.

5.16. Promover la implementacion de programas de becas para la participacién en cursos,
seminarios, congresos y otros proxj'ectos educativos, y la financiacién de los
mismos, a los efectos de lograr la accesibilidad a los interesados de todos los

’ niveles econdmicos.

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

5.18. Realizar el acompafiamiento permanente y las actividades necesarias para la
obtencion de fondos de Becas concedidas por Organismos Gubernamentales y otras

- Instituciones a integrantes de la UNE (alumnos, docentes, funcionarios, directivos,
autoridades en general).

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

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

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

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

- la AUGM.

5.23. Gestionar proyectos de extensién universitaria en cumplimiento a los fines
misionales de la UNE, en coordinacién con la Red de Extensién de la UNE.

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

5.25. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Ent1dades Pﬁbii’cas

_del Paraguay (MECIP). C (Led) bl }L
Misién: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por

inmavacidn v el desarralla snstenihle, Ia eviensidn con su pertinencia en la farmacidn, investioacidn. evtensién o
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2. DESCRIPCION SUMARIA | El Profesional de Bienestar Institucional
- es responsable de apoyar y actuar
coordinadamente  con los  sectores
involucrados en la ejecucion de los
Programas de Becas, en cumplimiento de
los fines establecidos por la Universidad
. Nacional del Este.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de
Extension

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4 1. Requls1tos cumculares Nacionalidad Paraguaya
' Experiencia  anterior en cargos
- similares
4.2. Formacion académica *  Egresado Universitario con titulo de
nivel de posgrado
4.3.Competencias personales y |+ Dinamismo e iniciativa
profesionales

Buen manejo de PC

*  Equilibrio emocional
Dominio de las relaciones publicas y
humanas.
Dominio de la comunicacién oral y
escrita.

PCION DETALLADA DE FUNCIONES e
5.1 Coordinar actividades para el cumplimiento de las metas anuales establec1das

para la Direccidn.

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

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

. decisiones.

5.4 Promover la capacitacion de alumnos, docentes, funcionarios y otros
integrantes de la UNE a nivel nacional e internacional, med1ante convenlos

con instituciones debidamente habilitadas con miras a la Extensmn-

Universitaria.

5.5 Coordinar todas las actividades relacionadas a la impvlementacié'n" de

Misidn: Visién:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por

innovacidn v el desarrolln sostenible. 14 extensidn con su pertinencin en 1a formacian. investioacion. extensién o
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programas de becas para la participacién en cursos, seminarios, congresos y
otros proyectos educativos, y la financiacién de los mismos, a los efectos de
lograr la accesibilidad a los interesados de todos los niveles econdmicos.

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

5.7 Organizar y promover actividades relacionadas a la obtencién de fondos de

autoridades en general).

inmediato.

Publicas del Paraguay (MECIP).

Becas otorgadas por Organismos Gubernamentales y otras instituciones a

integrantes de la UNE (alumnos, docentes, funcionarios, directivos,
5.8 Establecer las tareas de prestacion de servicios de asistencia e informacién a
alumnos becados de la UNE y otras instituciones.

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

5.10 Implementar el Modelo Esténdar de Control Interno para las Entidades

2 DESCRIPCION SUMARIA

El Profesmnal de 1a Red de Genero es
responsable de apoyar la

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

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Director General de
Extension

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4 1 Requ1s1tos cumculares

+ Nacionalidad paraguaya.

+ Capacidad de liderazgo.
Equilibrio emocional.
Dinamismo e iniciativa.

4.2. Formacién académica

+ Egresado Universitario.
Experiencia en ¢ traba]os de
extension o cargos similares.

4.3.Competencias personales y| *+ Dominio de la Comumcacmn Oral y
profesionales Escrita. \o
Mision: Vision:

Formacion de calidad en docencia; investigacion para la
innovacidn v el desarrollo sestenible. la extensidn con

Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por/
su pertinencia en Ia formacion. investigacion, extension e
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Dominio de las relaciones publicas y
humanas.

Buen manejo de PC.

5

_ DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

Publicas del Paraguay (MECIP).

5 1 Apoyar y canalizar las iniciativas de las Unidades Academlcas de la UNE que
tengan por objeto promover la igualdad de género.

5.2 Promover acciones de sensibilizacién y capacitacién en temas relacionados
con la igualdad de género y los derechos de las mujeres dirigidas a alumnos y
personal docente y administrativo de la UNE,

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

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

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

5.6 Promover la incorporacién de la perspectiva de género en las acciones de
responsabilidad social universitaria y fortalecer la vinculacién con sectores
externos que trabajan por la equidad de género.

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

inmediato.

5.8 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades

2 DESCRIECION SUMARIA

El Profesmnal de Vmculacmn Somal es
responsable de acompafiar y apoyar los
trabajos planificacion, ejecucién y promocién
de Proyectos de Extensién, de Cursos y
Capacitaciones en cumplimiento de los fines
misionales, establecidos por la Universidad
Nacional del Este.

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Director General de Extension

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4 1. Requ151tos currlculares

Nacionalidad paraguaya

Dinamismo e 1n1c1at1va. :
Equilibrio emocmnal :
Capacidad de tlabajo en equlpo

‘Mision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la
innovacian el desarrolln sostenihle. Ia extensidn con

Vision:
Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
su nertinencia en la 'nrm'\r ion. inv F‘Ql‘("lf“(\ﬂ extension e
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Capacidad de Liderazgo.
4.2. Formacién académica * Egresado Universitario con experiencia

en Proyectos
+ Experiencia anterior en cargos similares

~4.3.Competencias personales y| * Dominio de las relaciones publicas y
profesionales

humanas.
Dominio de la comunicacién oral y
escrita.

Buen manejo de PC.
_ DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

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

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

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

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

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

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

5 s 11 £ N ) SRS 7

2. DESCRIPCION SUMARIA ‘ El Alstente de la Coordmacmn de Blenestar
Institucional debe realizar trabajos de apoyo, en
los procesos ejecucion de Programas de Becas,
ademads de otras actividades emprendidas por la
Direccion de Extension.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de Extension.

4. PERFIL PARA OZURARELCCARGO 1
4.1. Requisitos curriculares Nacionalidad paraguaya
* Equilibrio emocional.

+  Dinamismo e iniciativa.

4.2. Formacion académica - Estudiante Un1vers1tar10 \

+ Experiencia anterlor en cargos sunxlqres (

”4.3.Comp¢tencias personales y * Buen manejo de PC \ g A
profesionales C NS 7

Mision: Vision:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacidn v el desarrollo sostenihle. 1a extensian con st pertinencia en la formacidn, investioacion, extension e
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Dominio de la Comunicaciéon Oral y
Escrita.

Dominio de las relaciones publicas y
humanas.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

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

5.3.0rganizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el
acceso a informaciones, que puedan servir para la toma decisiones.

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

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

2 DESCRIPCION SUMARIA - El As1stente de la Direccion de Extension debe‘
realizar trabajos de apoyo al Director de

. Extension

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de Extension

5 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requls1tos curr1cula1es Nacionalidad paraguaya.

Equilibrio emocional.
Dinamismo e iniciativa

-

4.2. Formacién académica +  Estudiante Universitario

Experiencia anterior en cargos similares

4.3.Competencias personales y| © Dominio de Relaciones Publicas vy
profesionales Humanas.
Manejo de PC
- Dominio de la Comunicaciéon Oral y
Escrita.

 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES e
5.1.Apoyar todas las actividades emprendidas por la Direccién de Extensmn
5.2.Redactar memos, notas y otros documentos solicitados por el Director.
5.3.Asistir al Director, Coordinador y docentes de la Direccion de Extensmn para
" lograr el cumplimiento de todas las metas establecidas para el 4rea. -~ :
5.4.0rganizar y mantener al dia una base informatizada, con| datos que facﬂlten el[/
acceso a informaciones especificas que puedan servir para la toma decisiones; ;| C
5.5.Gestionar la entrega de informes requeridos, en el marco de act1v1dades reahzadas
por la direccion. V4 7

5.6.Cumplir con las demds funciones que le sean encomendadas por el superlor

Misién:
~ Formacion de calidad en docencia; investigacion para la
innovacian v el desarrollo sostenible. Ia extensién con

Vision:
Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
su pertinencia en la formacidn. investioacian. extens<ién e
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inmmediato.
5.7 Implementar el Modelo Estandar de1 Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).

m2 DESCRIPCION SUMARIA Apoyar asesorar y acompanar las dec151ones y
acciones emprendidas por la Red de Género de
la Universidad Nacional del Este con el
proposito de impulsar la transversalizacion de la
perspectiva de género dentro de la institucién

3 RELACION J ERARQUICA Depende del Director General de Extens1on
o 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4 1 Requ151tos curr1culares Nacionalidad paraguaya.

Equilibrio emocional.
Discrecién y confidencialidad.

* Responsabilidad y Tolerancia.

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

. * Conocer y aplicar técnicas e instrumentos de

comunicacién, documentacion y

{ transferencias, desde la perspectiva no
sexista.

Habilidad de comunicacion.

Conocimiento de técnicas y asesoria desde

una perspectiva no sexista.

Dominio de las relaciones publicas y

- humanas.

Dinamismo e iniciativa.

* Observacidn y escucha.

* Manejo de herramientas informaticas como
paquetes de ofimdtica, digitalizacion de
archivos, plataformas virtuales de
aprendizaje

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

* Experiencia con trabajos vinculados a la
tematica.

Experiencia en el 4rea de investigacién
vinculada a la tematica

4.3.Competencias personales y | . Capaz de utilizar sus CONOCIMICHOS ..
profesionales * cualidades para enfrentar un; ‘detcrmmad
situacion. ; / g

especificos de destlnatamos/as N—’ /]
Programacion, planificacién y reahzacwn de
" proyectos vinculados con la igualdad de
Mision: Vision:
Formacion de calidad en docencia; investigacién para la Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por

innavacion v el desarrollo sostenihle. Ia extensidn con su pertinencia en Ia formacion. investicacion. extensién ¢
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oportunidades entre hombres y mujeres.
Programacidn, planificacién y realizacion de
protocolos de atencidn y actuacién vinculados
con la igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres.

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

Interpretacion de marco conceptual de género,
marco normativo e institucional referente a
temas vinculados a la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres
Técnicas de investigacion social

Capacidad de concentracion.

Predisposicion para trabajo en equipo.

. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES |

3D

5.1.

5.2.

5.3.

54.

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

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

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

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

. Informacién, orientacion y asesoramiento en materia de igualdad de oportunidades

entre hombres y mujeres.

. Propuesta de elaboracién de estudios en relacion con la igualdad de oportunidades.

. Documentar procesos.

. Realizar ias demas actividades encomeadadas por el superior inmediato.

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

Paraguay (MECIP).

i N i ke AN S bl ot SN A : sl
2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar y promoc1onar actividades académicas y

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

-

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de EXtension (

{0

‘4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO ‘{QA TR

4 L. Requls1tos currlculares * Nacionalidad paraguaya.

Mision: Vision:

Formacion de calidad en docencia; investigacién para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por

innovacion v el desarrollo sostenible. Ia extensidn con

si pertinencia en 1a formacidn, investieacidn, extensidn e
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- * Equilibrio emocional.
Dinamismo.
4.2. Formacién académica * Egresado Universitario en la rama de

1
-

¢ Comunicacién y afines
Experiencia en cargos similares.

4.3.Competencias  personales y * Manejo de Relaciones Publicas.
profesionales .

-

Buen manejo de la Comunicacién Oral y
Escrita

Manejo de herramlentas 1nformatlcas
_ DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES S

5.1 Redactar Notas y Memos seglin requerimientos de la direccidn.
5.2 Apoyo para la organizacién y desarrollo de reuniones emprendldas desde la
direccién.
- 5.3 Redactar actas de reunién y coordinar la firma de las mismas.
5.4 Realizar seguimiento a las invitaciones y notas remitidas en el marco de actividades
emprendidas desde la direccion.
5.5 Cooperar en la organizacién de los eventos desarrollados por la Universidad
Nacional del Este.
5.6 Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a
informaciones que puedan servir para la toma decisiones.
5.7 Cumplir con las demés funciones que le sean encomendadas por el superior
inmediato.

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

2. DESCRIPCION SUMARIA El Profesmnal de D1seno y promoc1on debe
apoyar y promocionar actividades académicas y
culturales emprendidas por la Universidad
Nacional del Este; especificamente con trabajos
de disefio y diagramacién de afiches y dipticos
informativos, revistas, invitaciones e informes de

gestion de la UNE
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de Extensmn
_ 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e
4.1. Requisitos cumculares * Nacionalidad paraguaya.

Equilibrio emocional.
Dinamismo e iniciativa
* Creatividad.
Capacidad de concentracion.
* Predisposicion para trabajo en equipo.

“4.2. Formacién académica

\

4.3.Competencias personales y | * Dominio dela comumcacion oral y escrlta L
profesionales * Dominio de las relacmnes pubhcas /
humanas. DEL €2~
- Mision: Vision:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por

innovacidn v el dr*<'\1mllo sostenible, la extension con su pertinencia en Ia formacion. investioacidn. extensidn e
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‘Manejo de herramientas informdticas como

Corel Draw - Photo Shop — Dream Weaver —
Photo Paint — Scanner y otros.

. + Capacitaciones en disefio  grafico 'y
diagramacion.
+ Experiencia con trabajos de disefio y
diagramacion.

5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Disefiar y elaborar materiales informativos (dipticos, afiches, folletos) a fin de

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

5.2 Diagramar Revistas de la Universidad.
5.3 Diagramar informes de gestion de la Universidad.
5.4 Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el superior

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

S A S R

2. DESCRIPCIO\IHSUMARIA . El Docentem”eﬁﬁ H.Extens10n Un1ver51tar1a es

responsable de planificar, ejecutar y evaluar
proyectos de extension universitaria

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de Extension
- 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO A
4.1. Requisitos cumculares Nacionalidad paraguaya.

Dinamismo e iniciativa.

Equilibrio emocional.

4.2. Formacién académica «  Egresado Universitario

Experiencia en elaboracién y ejecucion
de proyectos.

‘4.3.Competencias personales y - Dominio de las relaciones publicas y
profesionales humanas.
Dominio de la comunicaciéon oral y
escrita.
Predisposicion para trabajo en equipo.
Capac1dad de leerazgo
Eoiia '_-;:DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES =~ - et N
5.1 Elaborar y presentar proyectos en cumphmlento de uno de los ﬁnes de la
" Universidad “La extension universitaria”.
5.2 Establecer vinculos con referentes de la comunidad externa a la universidad.
5.3 Gestionar la suscripcion de convenios con organizaciones de la sociedad para la
consecucion de los proyectos. l T
5.4 Ejecutar proyectos segun Planes Anuales establecidos, a traves de la Red de
Extensiéon Universitaria de la UNE. AN/
5.5 Presentar informes mensuales y anuales, segin requer1m1entos establemdos yé’
i de avance y resultados de cada proyecto. / 3
5.6 Evaluar el impacto de los proyectos ejecutados y reahzar aJustes st es
Mision: Vision:
Formacion de calidad en docencia: investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacian v el desarrnlla enstenihle I extension con

su nerfinencia en Ia formacién. investioacion, extensidn e



L] - UN'
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE Leaeaesll

Rectorado
Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80
‘Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Este - Paraguay Web: www.une.edu.py

necesario.

5.7 Apoyar todas las actividades de extensién en la Universidad.

5.8 Cumplir con las demés funciones que le sean encomendadas por el superior

inmediato.

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

2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar asesorar y acompanar las dec:151ones y
- acciones emprendidas por la Red de Género de la
Universidad Nacional del Este con el propdsito de
impulsar la transversalizacién de la perspectiva de
género dentro de la institucion.

3.RELACIONJ ERARQUICA Depende del Director General de Extension.
_ 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO'
4 1. Requisitos curriculares *  Nacionalidad paraguaya.
* Conocer y aplicar técnicas de dindmicas de
grupo.

Habilidad de comunicacion.

Conocimiento de técnicas y asesoria desde

una perspectiva no sexista.

Dominio de las relaciones ptblicas y

. humanas.

Dinamismo e iniciativa.

Observacion y escucha.

Manejo de herramientas informaticas como

paquetes de ofimdtica, digitalizaciéon de

archivos, plataformas virtuales de aprendizaje.

Técnicas de investigacién social.

Capacidad de concentracion.

* " Predisposicién para trabajo en equipo.
Experiencia con trabajos vinculados a la
atencion clinica o social.

" | Experiencia en el 4rea de investigacion
vinculada a la temética.

4.2. Formacion académica * Egresado universitario con cursos de

posgrados vinculados a 4reas de género,

investigacion, psicologia, accién social.

*4.3.Competencias personales y |+ Capaz de utilizar sus conocimientos y
profesionales cualidades para enfrentar una determmada
situacion. '

*  Capaz de planificar y d1senar act1v1dades
proyectos o servicios segun grupos espemﬁcos
de destinatarios/as. 5 '

* Programacidn, plamﬁcacmn y reahzacmn de{i/
proyectos vinculados con \la, 1gua1dad cde
oportunidades entre hombres y mujeres:*

Mision: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innov 'wmn v ol dr-c'wrnlln sostenible, la ex tormr)n con su pertinencin en la formacion. investieacién. evtension e
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Programacion, planificacién y realizacién de
protocolos de atencién y actuacién vinculados
con la igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres.

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

Interpretaciéon de marco conceptual de género,
marco normativo e institucional referente a
temas vinculados a la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres.
Equilibrio emocional.

Discrecion y confidencialidad.
Responsabilidad y Tolerancia.

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

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

_ DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES.

5.1 Programacidn, planificacién y realizacion de proyectos vinculados con la
igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

5.2 Programacion, planificacién y realizacién de protocolos de atencidn y actuacién

vinculados con la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

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

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

5.5 Informacio6n, orientacién y asesoramiento en materia de igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres.

5.6 Propuesta de elaboracién de estudios en relacién con la igualdad de

oportunidades. Documentar procesos.
5.7 Realizar las funciones encomendadas por el superior inmediato.
5.8 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas

del Paraguay (MECIP).

Misidn:
Formacidn de calidad en docencia: investigacion para la
innovacian v el desarrolln sostenible. Ia extensién con

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su pertinencia en la formacién. investioacion. extensién e
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11. Organigrama de la Escuela Superior de Bellas Artes - ESBA0O

DIRECTOR GENERAL
Secretaria General | Biblioteca
3Asistentes T 1Profesional
i 1 Asistente
cooroinacion  COORDINACION s
COORDINACION  DE BIENESTAR — DE _ _ COOCRDINACION DE “'““3‘:‘;:“:”““ COORDINACION  COORDINACIONDE ~ CCORDINACON DE
ARBICA | instirucionar  ASECURAMIENTO | TINVESTIGACION ACADEMICA DE TECNOLOGIA EXTENSION ADMINISTRACICN
1 Profesiznal ; et 1. Profesioral 5. Profaziongies 1. Profesional 1. Profesionzl 4. Profesionzles
2 1 Profzsional 1 Profesional 2. Asistente J : S
- 1 Asistarte e e LESh ene 5. Asisianias 1. Asistente 1. Asistentz 5. Asistentes
stents 1 =iz
-
-
a
Mision: Vision:

Formacién de calidad en docencia; investigacion para la
innovacién y el desarrollo sostenible. la extensién con

-

‘Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su pertinencia en la formacion, investigacion. extensién e
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,

RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

-

ﬁPENDENCIA:l 1. ESCUELA SUPERIOR DE BELLAS ARTES
CODIGO: ESBA00

| 1. DENOMINACION DEL CARGO
2. DESCRIPCION SUMARIA

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.
e 4 PEREIEPARA OCUPAREL CARGOE

4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en gestién académica.

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario con formacién
" en posgrado, con titulo de Master o
Doctor en el 4rea de gestion de
educacién superior.

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y Capacidad de liderazgo.

PROFESIONALES Amplio  conocimiento de leyes,
estatutos, reglamentos relacionados a
la administracién universitaria y ala
funcién publica.

i Dominio de la comunicacién oral y

) escrita.

Manejo de las herramientas
informaticas.
Equilibrio emocional.
Dominio de las relaciones publicas y
humanas.

- * Dinamismo e iniciativa.

5. . DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Proponer los planes, programas y proyectos necesarios para el cumplimiento de la
misién y objetivos de la unidad académica.

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.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, estatutos, reglamentos y demés disposiciones que
se relacionen con la administracién universitaria.

Proponer al Rector el llamado a concurso docente, y del personal administrative:-...
Elevar al Rector las propuestas académicas a ser aplicadas en la Escuela -'_S_'jiiper"igp de.
Bellas Artes para su aprobacién por las instancias correspondientes. /= .. - T A/
Conocer, difundir y adoptar lo establecido en el Codigo de Buen Gobierno yen'el fif /
Codigo de Btica de la UNE. ° \ &t Iy
Proponer al Rector las reglamentaciones necesarias para el buen funcighamiento de la
Escuela Superior de Bellas Artes, asi cor10 las modificaciones de las nif‘s)haas,rcuanﬂ(\)' |

S

~353

5.4
5.5

5.6

3.7

Mision: Vision:

Formacion de calidad en docencia; investigacion para la
innovacian v el desarrolla sostenible. [a extension con

Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
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-

PROFESIONA

2. DESCRIPCION SUMARIA Desarrollar, fomentar y difundir la cultura
nacional y wuniversal 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 vy

Danza)

e S 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la gestién artistica, en
instituciones universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del drea de Artes

o Ciencias de la Educacién.
4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y | - Manejo de las herramientas
PROFESIONALES informaéticas.

Habilidad para la comunicacién oral y
escrita.
Capacidad de liderazgo.
Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.
- Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

-

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 Direccién
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 Piblicas del Paraguay (MECIP).

Mision: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacién para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innavacian v el desarrollo sostenible. I extensidn con su pertinencia en In formacion. investioncidn, extensién e
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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.
S 5 4. PERFIL. PARA OCUPAR EL CARGO

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

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario.

43. COMPETENCIAS PERSONALES Y | - Manejo de las herramientas
PROFESIONALES informaéticas.

Habilidad para la comunicacién oral y
escrita.
R * Habilidad para organizacioén y archivo
de documentos impresos y digitales.
Capacidad de liderazgo.
Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.

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

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

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

5.3 Controlar y rubricar los documentos oiiciales emitidos.

5.4 Comunicar las decisiones adoptadas por la Direccién 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).

= Mision: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacian v el desarrollo sostenihle. Ia evtensidn con asu pertinencin en I formacidn. investioncidn. extension ¢
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2. DESCRIPCION SUMARIA Gerenciar las politicas institucionales
referidas a la extension y a la vinculacidén
interinstitucional proyectando la
presencia activa de la unidad académica
en la comunidad educativa nacional e

i i * | internacional.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Director
- General de la ESBA.

Tiene autoridad directa sobre Asistente de

coordinacion, y docentes extensmmstas
S 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

-p

4 1 REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la gest1on de extension, en
instituciones universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del area de

A Ciencias de la Educacion, o Gestién de
proyectos.

43. COMPETENCIAS PERSONALES Y | - Manejo de las herramientas

PROFESIONALES informaticas.

Habilidad para la comunicacién oral y
escrita.

*+ Capacidad de liderazgo.

* Trato afable y ameno.

- ' - Discreto y confiable.

Dlnamlsmo g 1n101atlva
_DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES S

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 vinculacién con la sociedad, brindando
espacio de participacion a la comunidad.
5.4 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Director General.
5.5 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las\
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP). <

i I SRR | AR {
2 DESCRIPCION SUMARIA Propiciar el desarrollo de proyectos de

extension y vinculaciéon 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 T S
4.1 REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la gestlon de proyectos
en instituciones universitarias.
4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del 4rea de

«

Ciencias de la Educacion, o Gestion de

Misidn: Vision:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacion v el desarenlln sostenible. |a extensidén con s pertinencia en 11 formacion. investioacian. extensidn e

S
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p1 oyectos.
43. COMPETENCIAS PERSONALES Y Manejo de las herramientas
PROFESIONALES informaticas.

A * Habilidad para la comunicacién oral y
escrita.

Capacidad de liderazgo.

Trato afable y ameno.

Discreto y confiable.

Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Formular proyectos de extensién a ser presentados en la Coordinacién de Extensién
para su aprobacién, 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 promocidn 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 Extensién los registros de participantes, evaluaciones
¢ informes de las actividades de extensién.
~ 3.6 .Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Coordinador de
Extension.

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

2. DESCRIPCION SUMARIA "~ |Promover y dirigir
socioeducativas y la dlfusmn de- las®
mismas para el me_]orarmento del serv1c1o A%

] educativo. ‘
3. RELACION JERARQUICA Depende dlrectamente ' del Director;|/
- General de la ESBA.

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

' _ _4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO -
4 1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la  gestiéon de

3,7
hf

investigacion, en instituciones
universitarias.
4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del 4rea de

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

= Misidn: Vision:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la Umwmdad reconocida nacional e internacionalmente por
innavacion v el desarrolla enstenible. 1a extensién cnn su pertinencia en la formacidn, inv estioncian, extension e
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cientifica.
43. COMPETENCIAS PERSONALES Y | * Manejo de las herramientas
PROFESIONALES informaticas.

Habilidad para la comunicacién oral y
escrita.

Capacidad de liderazgo.

Trato afable y ameno.

Discreto y confiable.

Dinamismo e 1n101at1va
~_ DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

» |

5.1 Promover la participaciéon 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 participacién de docentes investigadores en programas de iniciacién
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).

2 : L ity (DI
2 DESCRIPCION SUMARIA Desarrollar 1nvest1ga01ones de interés
a 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 SOR e
4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la 1nvest1gac1on c1ent1ﬁca

en instituciones universitarias.
4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del area de

-

Ciencias de la Educacién, con formacion
en posgrado en el area de la investigacion
cientifica.

43. COMPETENCIAS PERSONALES Y | - Manejo de las herramientas
PROFESIONALES informaticas.

Habilidad para la comunicacion oral y \
escrita. '
Capacidad de lider azgo
Trato afable y ameno.!
Discreto y confiable.
Dmamlsmo g 1mc1at1va

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES TR oo —

5.1 Presentar a la coordinacion los proyectos de investigacion a ser desarrollados para su
~ aprobacion.
5.2 Desarrollar proyectos de investigacion segln su area de competencia.

5.3 Realizar investigaciones sobre temas de interés de 1a ESBA.

Misién: Vision:
Formacidn de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
innovacidn v el desarrallo sostenible. 1a extensidn con su nertinencia en Ia formacion, investioacian, evtensidn ¢
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5.4 Brindar apoyo a los alumnos en etapa de elaboracién 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 Con:rol Interno para las Entidades Publicas del
»  Paraguay (MECIP).

2. DESCRIPCION SUMARIA Garantizar la calidad de los bienes y
. servicios ofrecidos por la institucidn,
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
coordinacidn.

&« = 4 PERFIE'PARA OCUPARELCARGO ; :
4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la gestion de cahdad 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.

43. COMPETENCIAS PERSONALES Y | - Manejo de sistemas de informacion y
PROFESIONALES base de datos.

Manejo de las herramientas

informéticas y de TIC.

Habilidad para la gestion de la

documentacién y la informacion

institucional.

Capacidad de liderazgo.

. + Habilidad para la comumca010n oral y N\

escrita.

Trato afable y ameno.

Discreto y confiable.

Dinamismo e 1n101at1va

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES ; : ; )

5.1 Coordinar las tareas referentes a los procesos de 1mplernentac1on de mecanismos de

evaluacion en la unidad académica.

- 5.2 Verificacion de la coherencia interna entre lo que estd escrito oficialmente (Plan
Estratégico Institucional, Plan de Desarrollo Institucional, Programas, y otros que se

Mision: Vision:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innavacion v el desarrnlla sostenihle, la extension con tsu pertinencia en Ia formacion. investiencidn. extensidn e
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definan a nivel institucional) y lo que realmente se aplica en la practica.

5.3 Realizacion de andlisis 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).

( OORDINADOR,D ‘

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.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Director
General de la ESBA.
Tiene autoridad directa sobre Asistente de
coordinacion.

: S 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO :

4 1 REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la gestion académica, en
instituciones universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario, con formacién en

posgrado en el 4rea de planificacion,
gestion de personas, y relaciones
pubhcas

43. COMPETENCIAS PERSONALES Y Manejo de sistemas de informacién y
PROFESIONALES 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. o "= &5
- Discreto y confiable. /% 77T~
5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES =~ e &f

,'-'.1:'”1‘7’
5.1 Fomentar los valores institucionales entre los miembros de la comumdad

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

Mision: Vision:
Formaci6n de calidad en docencia; investigacin para la  iUniversidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
innovacidn v el desarrollo sostenible. la extension con “su pertinencia en la formacidn investieacion. extension ¢
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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 Céntrol Interno para las Entidades Piblicas del

Paraguay (MECIP).

%. 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.
R 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
Informacién.

4.3. COMPETENCIAS = PERSONALES Y | - Capacidad de andlisis e interpretacion
PROFESIONALES de la informacion.

Manejo de las herramientas

informaticas y de TIC.

Manejo de los materiales técnicos.

Habilidad para la comunicacién 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 6ptimo funcionamiento de la biblioteca.
5.2 Supervisar y orientar al personal de la Biblioteca en la ejecucién de las actividades.
5.3 Coordinar la elaboracién de manuales administrativos de la biblioteca.
5.4 Coordinar la adquisiciéon de materiales informativos de acuerdo a Ios Ob_]e'[lVOS., .

establecidos. i
5.5 Coordinar el trabajo de inventario de los materiales bibliograficos de 14
conjuntamente con el encargado de Patrimonio.

- 3.6 Velar por el cumplimiento del reglamento de la Biblioteca.
5.7 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Director General R
5.8 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Pubhcas del;:. 4

®

1bﬁdte‘¢;’i_,‘- N D

Misidn: Vision:
Formacién d= calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
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-

Paraguay (MECIP).

2B

Realizar el trabajo técnico para la
disposicion de los recursos bibliogréficos,
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.

S

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1, REQUISITOS CURRICULARES

Experiencia en cargo similar, en
instituciones universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA

-

Egresado universitario del 4rea de
Bibliotecologia o Ciencias de la

43. COMPETENCIAS
PROFESIONALES

PERSONALES

Y

Informacion.

*  Manejo de las herramientas
informaéticas y de TIC.
Manejo de los materiales técnicos.
Capacidad de andlisis e interpretacién
de la informacion.
Habilidad para la comunicacién oral y
escrita.
Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

Dinamismo e iniciativa.

biblioteca de la ESBA.
5.2 Atender a los usuarios de la biblioteca.

5.10

5.11 Cumplir con las funciones que le
Biblioteca.

5.12 Implementar el Modelo Estindar de
del Paraguay (MECIP).

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

5.9 Llevar el registro y control estadistico ce los usuarios que acuden a la Biblioteca.
Velar por el mantenimiento en buen estado de los materiales bibliograficos.

sean encomendadas por el Encargado de

Control Interno para las Entidades Publicas

Misién:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la
innavacian v el desarrollo sostenihle. la extensidn con

-

Vision:
Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
sn pertinencia en la formacidn, investieacian. extensian ¢
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hs! RENOMINACI@N DEL CARGO | ASISTENTE - ESBA2a i
2, DESCRIPCION SUMARIA Atender a la comumdad educatwa 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 EL CARGO
4 1 REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en trabajos similares.
4.2. FORMACION ACADEMICA Estudiante universitario o egresado

universitario, con capacitacién

permanente en los conocimientos y
" | habilidades requeridas.

43. COMPETENCIAS PERSONALES Y | - Manejo 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.

Dmamlsmo g 1n101at1va

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Brindar atencién e informacién a alumnos, docentes y a las personas que acuden a

la institucion.
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 Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del

Paraguay (MECIP).
L)
Mision: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por

innovacian v el desarrolla sostenihle, la extensian con su pertinencin en la formacidn, investioacion, extension e
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12. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA Y
FISCALIZACION — DGIF00

Obs.
Niveles
a. Director General (1)
b. Profesional (3)
- c. Asistente(1)
//

Mision:
Formacion de calidad en docencia; investigacién para la
innovacion v el desarrollo enstenible. |a extensién con

Vision:
Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
su pertinencia en la formacion. investiencian. exvtension e
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

DEPENDENCIA 12. Direccion General de Infraestructura y Fiscalizacion
CODIGO DGIFOO

| Fiscalizacion — DGIF 1
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo, planificar, dirigir,
- coordinar, monitorear, verificar, aprobar y
garantizar la eficiencia y calidad de las
actividades técnicas operativas, relacionadas a
los proyectos, obras y fiscalizacién 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 ejecucion de los recursos y la
pianificacion fisica de la Universidad, asi como
la coordinar los trabajos de fiscalizacion,
gestion de proyectos de obras de infraestructura
fisica que se realizan en la Institucién y el

] , control del mantenimiento respectivo.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Rector

: 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4. 1 Requ1s1tos curriculares - Nacionalidad paraguaya.
- Experiencia profesional de al menos 15 afios
profesional especifico. Experiencia como
coordinador el 4rea de infraestructura vy
proyectos. Experiencia certificada en el area de

obras.
4.2. Formacién académica -Egresado del 4rea de ingenieria civil y/o
arquitectura.
4.3.  Competencias  personales y |-El especialista deberda contar con excelente
profesionales 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.
-Capacidad analitica, llderazgo, io-enfoque
proactivo,  buenas relacio £s somales
equilibrio emocional. :
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

-5.1. Elaborar los proyectos de infraestructura del Rectorado. \c,

5.2.Participar en la elaboracién de proyectos de infraestructura con las umdades acadelmcas
de la UNE. :

|,/

Mision: Vision:
Formacidn de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacion y el desarrollo sostenible. la extensién con su pertinencia en la formacion, investigacion, extension e
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*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 actualizacién en forma permanente el plan de desarrollo fisico
institucional.

5.8.Monitorear las bases contractuales, disefics 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, lineamientos, 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 ejecucién de planes y programas de obras, vigilando se desarrollen
conforme a las normas, especificaciones, proyectos y propuestas autorizados,
procurando la utilizaciéon de  las mejores tecnologias y sistemas de construccién
disponibles.

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

5.13. Emitir opinién sobre las bases normativas y técnicas de construccién 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, coordinacion 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 topograficos y pruebas de laboratorio que se
requieran para la elaboracién 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 Inversién 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). Sp0 NACIG,

.5.21. Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato:

Misidn:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la
innovacian v el desarrollo sostenible. la extensidn con

Vision:
‘Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su pertinencin en la formacian, investigacion. extensidn ¢
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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

41 Requ1s1tos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

-Buenas relaciones sociales, equilibrio
emocional.

- Experiencia laboral minima de 2 afios en
1¢ asistencia a direcciones de gestion.

-

4.2. Formacién académica -Egresado universitario del 4rea de

ingenieria civil, arquitectura o afines.

4.3.
profesionales - Capacidad de gestion.

Competencias  personales y |- Capacidad de trabajo en equipo.

- Capacidad de iniciativa, creatividad,
apertura, didlogo.

- Excelente redaccion y ortografia.

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

_ DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

5.2 Colaborar en la actualizacién peridédica de los Planes de trabajo y del
Sistema de Monitoreo.

5.3 Brindar atencidn, 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 otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

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

,2 DESCRIPCION SUMARIA ' Tiene como f(mcwn, apoy-}é‘f, ésesorar,

disefiar, desarrollar, ejecutar y acompafiar
los proyectos desarrollados para la UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende  directamente del = director

General de Infraestructura y Fiscalizacion.

P

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requls1tos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

- Experiencia profesional de al-menos.S
afios  profesional espec1ﬁco Debe |-
demostrar conocimiento g manejo ‘de |
herramientas 1nformatlcas ;‘: -(Office, |5
Autocad y MS Proyect). Perfecto dom1n1o 1/
del idioma Espafiol, habladO' y escnto

" Mision: u Vision:

Formacion de calidad en docencia; investigacion para la
innovacidn v el desarrollo sostenible. la extension con

Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
i pertinencin en Ia formacion, investieacion. extension e
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Conocimiento de Legislacion
Gubernamental. Habilidad para manejo de
grupos de trabajo.

4.2. Formacién académica -Egresado del érea de ingenieria civil,
urbanismo y/o arquitectura. Formacién en
gestion de proyectos de obras ptiblicas

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 arquitectdnicos
educacionales.

l-  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 demads dependencias las condiciones y necesidades requeridas
para la aplicacion correcta del presupuesto.

5.3.Solicitar la elaboracion y presentacién 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 elaboracién 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 presentacién de las especificaciones
técnicas necesarias de obras y servicios.

5.7.Convocar a reuniones para la coordinacién, 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 el superior inmediato.

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

2. DESCRIPCION S
los  proyectos  de |
desarrollados para la UNE. /&% 7 . .
3. RELACION JERARQUICA Depende  directamente” del - director

General de Infraestructura’y Fiscalizacién. /

-

\

4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Misién: Vision:
Formacion de calidad en docencia; investigacién para la Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por

innovacién v el desarrollo sostenible. la extensién con su pertinencin en la formacidn, investieacion. extensién e
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e
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.
- Experiencia profesional de al menos 5
afios profesional especifico. Experiencia
como coordinador el 4rea de
- infraestructura y proyectos.

4.2. Formacioén académica -Egresado del 4rea de ingenieria civil,
Arquitectura y Urbanismo. Formacién en
gestion de proyectos de obras ptiblicas.

43.  Competencias  personales vy -Experiencia certificada en el 4rea de
profesionales obras.

-

Habilidad para manejo de grupos de
trabajo. Debe demostrar conocimiento en
manejo de herramientas informaéticas
(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 Direccién General sobre la implementacion 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 elaboracion y presentacion de reportes mensuales de los proyectos y
servicios en ejecucion. '
-3.5 Coordinar y apoyar a la Direccién en los procesos de la planificacion participativa
con las unidades académicas.
5.6 Colaborar y asesorar en la elaboracion de los programas y proyectos de
infraestructura necesarios para el Campus y demas 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, evaluacién 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 Est4ndar de Centrol Interno para las Entidades Publicas
del Paraguay (MECIP). 2

Mision: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por

innovacian v el desarrollo sostenible. la extension con su pertinencia en la formacidn investioacion. extensidn e
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2. DESCRIPCION SUMARIA -Reahzar la Flscahzacmn General de todas
las Obras y Servicios solicitados en los
llamados encarados por el Rectorado y
Unidades Académicas.

-Controlar y acompaiiar las obras y
servicios de infraestructura.

3. RELACION JERARQUICA Depende  directamente del director
- Creneral de Infraestructura y Fiscalizacion.
S 4. PERFIL PARA OCUPAR ELL CARGO
4 1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.

-Experiencia profesional de al menos 5
afios profesional especifico en el 4rea.
-Capacidad analitica, liderazgo, enfoque
proactivo, buenas relaciones sociales,
equilibrio emocional.

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

4.3. Competencias  personales  y | -Experiencia como coordinador el 4rea de
profesionales infraestructura y proyectos.
-Experiencia certificada en el é4rea 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 Coordmar con las instancias pertinentes, las normas y condiciones para la ejecucion
de obras y visar el mejoramiento en los diversos sectores planificados.

5.2 Implementar procedimientos e instrumentcs 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
servicios.

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 periddicos con apoyo de fotografias u otra informacién
complementaria que lleve a comprender el real avance de los trabajos de
construcciones fiscalizados.

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

5.10  Exigir a las empresas contratistas la ejecucién de pruebas en los dlstlntos
trabajos realizados, las cuales deberan formar parte de los 1nfo1mes presentados a la
Direccion. : AR

5.11 Rechazar todos aquellos trabajos que no retinan las condlclones ex1g1das por las “]
especificaciones técnicas de las obras. "

5.12  Exigir a las empresas contratistas la provisién de todos los elementos '
herramientas de control y medicién en el momento en que el avance de eJecuc1on de

Y,

« Misién: 3 Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacién para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacian v el desarrolln sostenihle. 1a evtension con
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la obra asi lo requiera.

5.13  Ordenar la suspensién o paralizacion de las obras, y debera dejar constancia en
el Libro de Obras; previa consulta con la Direccion de Infraestructura y
Fiscalizacién; 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 Fiscalizacién, por escrito, las causantes y demaés circunstancias
y hechos que se estimen.

5.14  Organizar reuniones entre la empresa contratista y la Direccién de

Infraestructura y Fiscalizacién, a los efectos de una correcta y puntual ejecucidn 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 construccién 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 Institucién.

5.20 Realizar 14 tasacion de edificios e inmtebles de la Universidad Nacional del
Este, segiin necesidad institucional.

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

5.22  Elaborar informes quincenales sobre los trabajos realizados.

»>-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.

Misién:
Formacién de calidad en docencia; investigacién para la
innovacion v el desarrollo sostenible. la extensidn con

Vision:
Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
su pertinencia en la formacion. investigacion. extension e
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13. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION —
DGINO00

R - DIRECTOR GENERALDE |
INVESTIGACION '

Secretaria : ' LOGISTICA
1. ASISTENTE . 1. PROFESIONAL

| COORDINACION DE EDITORIAL Y
PUBLICACIONES :
1. PROFESIONAL i 1. PROFESIONAL

2. ASISTENTE

| COORDINACION DE PROYECTOS |

b , 2. ASISTENTE

Mision: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA, 8
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y

-

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

DEPENDENCIA: 13. Direccién General de Investigacion

CODIGO: DGINOO

2. DESCRIPCION SUMARIA

Dirigir las actividades relacionadas a la Direccién 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

* Depende directamente del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requ151tos curriculares

-Nacionalidad paraguaya.
-Capacidad analitica, liderazgo, enfoque proactivo,
buenas relaciones sociales, equilibrio emocional.

4.2. Formacién académica

-Contar con formacién 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. Deberé tener grado de
master y/o doctorado culminado.

4.3. Competencias personales y
profesionales

-Conocimientos: 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.

-Deberé contar con excelente capacidad de interrelacién
personal y de comunicacion, iniciativa y sentido de la
responsab:lidad.

-Deberd demostrar conocimiento del trabajo
interdisciplinario.

-Habilidad para manejo de grupos de trabajo.

9 'DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

nacional.

5.1 Elaborar pohtlcas 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 c1ent1ﬁco en
concordancia con la politica de desarrollo econdmico y social de la region ¥ m el

5.3 Disefiar y desarrollar actividades para la participacién de las un1dades academlcas de la (
UNE para el logro de mejores précticas y aplicaciones académico + cientificas.

L/

\ A:"

5.4 Disefiar y desarrollar actividades para la transferencia de investigaciones e innovaciones

Misioén:

Formacién de calidad en docencia; investigacion para la
innavacién v el desarrollo sostenible. la extensidn con
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entre 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 campafias de difusion de nuevos conocimientos y tecnologias, en
_los ambitos correspondientes.

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

5.8 Acompafiar las investigaciones de la unidad académica, a fin de que las mismas se
realicen dentro de los lineamientos de la politiéa 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 otras funciones encomendados por su superior inmediato.

5.13 Fomentar la integridad académica.

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

2, DESCRIPCION SUMARIA - Asistir a la Direccién Generai de Invest1ga01on |
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.
A -Discreciodn, responsabilidad, honestidad, tacto,

lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

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

4.3. Competencias personales y Conocimientos: manejo de herramientas de

profesionales computacion (Word, Excel, Access, Power

. Point) gestion de datos y personas

(organizacién de archivos, conformacion de
reuniones, etc), dominio del idioma espaiiol,
hablado y escrito.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de gestion. 3
Capacidad de iniciativa, creat1v1dad apertura
dialogo. &

Excelente redaccion y ortografla

Mision: Vision: /
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la Umwrsuhd reconocida nacional e 1111&.1n'1c1omlmmt(, por
innovacian v el desairollo sostenihle. la extencion con

¢en nm-fm('n(‘m en la formacidn. investioacidn, exten<idon e
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Facilidad de expresion verbal y escrita.
Aptitudes para la organizacidn.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Mantener organizado y al dia los archivos de la Direccién.
-5.2 Colaborar en la actualizacion periddica de 1os Planes de trabajo y del Sistema de
Monitoreo.

5.3 Brindar atencidn, a través de una buena comunicacion, entre la direccién 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 direccidn.

5.6 Colaborar en la organizacion y procesamiento de informaciones relevadas referente a la
Direccién, y en la carga de informacién 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).
_3-9 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.

2. DESCRIPCION SUMARIA | Asistir a la Direccién 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. Formacioén académica Formacién universitaria en aéreas afines a
Administracién, Turismo, Economia,

" Comunicacién o Ingenierias.

4.3. Competenc1as personales y Conocimientos: manejo de herramientas de

profesionales computacion (Word, Excel, Access;-Power

Point) gestion de datos y personas - '
(organizacién de archivos, conformacmn de"
reuniones, etc.), dominio del’ 1d1oma espafiol,;
hablado y escrito. s

Misién: Vision:
Formacidn de calidad en docencia; investigacién para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacién v el desarrollo sostenihle. Ia extension con su pertinencia en la formacién, investieacidn, extensidn e
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Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de gestion.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
” dialogo.

Excelente redaccién y ortografia.
Facilidad de expresion verbal y escrita.
Aptitudes para la organizacion. .

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1Apoyar a la Direccion General de Investigacion, en asegurar la ejecucién eficiente y
oportuna de sus objetivos, en sus componentes vinculados al apoyo a los departamentos
“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 atencién, a través de una buena comunicacién, 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
Direccién, y en la carga de informacién 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).

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 Direccién General de Investigacion
a4. 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
denominacién del cargo. La formacion especifica
del profesional deberd demostrar el buen manejo de
la meodologia de investigacién cientifica y de
competencias de manejos de Normas
Internacionales de Redaccién: APA, Vancouver,
ABNT, ISO 690, Harvard, etc. Posgrado en elv- 'rea
de su desempeifio. !

Mision: Vision:
Formacioén de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacian ¥ el desarrollo sostenible. la extensién con su nertinencia en la formacién. investizacidn, extensién e
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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.

-Excefiente capacidad de interrelacion personal y de
comunicacion.

-Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

Sk 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 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.

»3.5 Apoyar la actualizacién 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 actualizacién de un sistema de seguimiento y evaluacion de
las investigaciones.

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

5.9 Mantener organizado y actualizado el regié-;tro 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 Ptblicas del
Paraguay (MECIP).

7 EL CARGO | Profesional Coordinador de Proyectos — DGI

2 DESCRIPCIONSUMARIA . “D1sena“r, desarrollar, ejecutar y acompafiar
proyectos de investigacion.

3. RELACION JERARQUICA Direccion General de Investigacion

‘4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO W

"4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya. o gCI0

-Liderazgo, responsabilidad, organizacion,
55 84 & F | =}

equilibrio emocional. I~ 1

4.2. Formacion académica -Titulo profesional en 4reas afinesa la

denominacién del cargo. La formacion especifica

Misién: Vision:
= Formacion de calidad en docencia; investigacion para la ‘Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innavacidn v el desarrollo sostenible. [a extensién con

“sunertinencia en I formacion. investieacién. extensian e
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del profesional debera demostrar el buen manejo
de la metodologia de gestion 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 manejo de
“profesionales herramientas informaéticas de productividad

(Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el
conocimiento de herramientas colaborativas.
Perfecto dominio del idioma espaifiol, 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 chmunicacidn.

-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 Direccién General de Investigacion.

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

Paraguay (MECIP).

Mision: Vision:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacidn v el desarrollo sostenible. la extension con su pertinencia en la formacion, investigacion. extension e
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14. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION —
DGPNO00

DGEN

Director General
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Coordmacxon

Secretaria
1= Asistente

Gestion Logistica

1- Profesional
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Gestion de Proyectos

1- Profesional

a. Director General (1)
b. Profesional (3)
c. Asistent2(5)

3- Asistentes
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2-Asistentes
-
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o
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_ ~ DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
- : RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
G DESERIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

2. DESCRIPCION SUMARIA Tlene como func1on pr1n01pa1 formular y
cevaluar los Planes, Programas y Proyectos
) Institucionales; en participacién con las
direcciones afectadas y en armonia con el Plan
Estratégico Institucional y las directivas del

Rector.
3. RELACION J ERARQUICA 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, dindmico, activo.;

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

4.3.Competencias personales y| * Manejo de herramientas Informaticas;
“profesionales * Ser discreto, amable.

Dominio de la comunicacién oral y escrita.
Analisis 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 aprend1zaje

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5. l Planear organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades 1nherentes al Sistema de
Planificacién de la Institucion.

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

5.3 Cooperar en la formulacién del Plan Estratégico Institucional.

-5.4 Dirigir la elaboracién de Disefios de Modelos Organizacionales. W aeLTon, Yo\
5.5 Analizar y evaluar los informes de avance de los proyectos en ejecucmn TR\

5.6 Emitir las recomendaciones de ajustes a los planes, programas y proyectos 2h) m

5.7 Analizar con el Coordinador de Planificacién Institucional y los Jefes de secc1ones los

objetivos y avances de los planes de trabajos de sus respectivas dreas. . &) M
Misién: Vision:

Formacion de calidad en docencia; investigacién para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
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5.8 Colaborar con la Direccion General de Administracion y Finanzas, en la obtencion de
“los recursos necesarios para el cumplimiento de la misién y objetivos Institucionales.

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

5.10 Supervisar el desempefio del personal adrainistrativo a su cargo y proponer las
sanciones, reconocimientos o promociones colrespond1entes

5.11 Identificar e informar al Rector, de las necesidades de sistemas de informacién 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 ptiblicos.

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

5.16 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene a su cargo supelv1sar 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 Requls1tos curriculares -Nacionalidad paraguaya.
-Iniciativa, dinamismo, demostrar apertura a
sambios, redactar y analizar informes
técnicos.
- Lealtad, Responsabilidad, Organizacion,
Puntualidad, Capacidad de Adaptacion y
coordinacién de grupos, predisposicidon para
, el servicio.
4.2. Formacién académica -Egresado  Universitario del 4rea de
contabilidad, Economia, Administracion o
con especializacidn 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.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES i
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 direccién que facilite el desarrollo de las act1v1dades y los
“controles de resultado. .

5.3 Acompafiar a los diferentes jefes de sector:s, 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 21
necesidades detectadas. \e \s i

5.5 Servir de 6rgano consultivo en materia de planes de trabajo.

Mision: Visién: ‘
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5.6 Informar al Director General de Planiﬁca(fién sobre las actividades desarrolladas y el
logro de resultados.

5.7 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

5.8 Coordinar la formulacién y actualizacién 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 el jefe de

Gestién de Proyectos.

5.11 Colaborar con el Director General de Planificacién, en la elaboracion de Disefios de

Modelos Organizacionales; cooperar en la formulacién y evaluacién del Plan Estratégico
Institucional.

«>-12 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Ptiblicas del
Paraguay (MECIP).

_1. DENOMINACION DEL CARGO" rofesional de Gestion Logistica— DGPN 4
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene a su cargo ejecutar y controlar la

implementaciéon 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 Coordinador de
Planificacién Institucional.

A 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, Administracién 0 con
. especializacion en 4reas 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.

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

5.2 Asistir y acompafiar a todas las dependencias del Rectorado en la Implementacién
del MECIP., i

5.3 Verificar y corregir los Formatos recibidos de las dependencias.

“5.4 Compilar los lotes de Formatos para aprobacion por el ETM y CCL. o

5.5 Carga de Informes y Formatos en el Sistema de la Auditoria Gehéf?} del Poder

Mision: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacién para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacién y el desarrollo sostenible. la extensién con su pertinencia en la formacion, investigacion, extension e
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Ejecutivo.
5.6 Elaboracién del Informe General de la Implementacion 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 analisis.
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.

2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar los estudios y andlisis de

factibilidad y evaluacién de los planes,
programas y proyectos institucionales.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Director General

de Planificacién.

Geaws e 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4 1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.
- Lealtad, Responsabilidad, Organizacion,
Puntualidad, Capacidad de Adaptacién y
Formulacion, Elaboracién de Proyectos.

-

4.2. Formacion académica

-Egresado  Universitario del 4rea de
Contabilidad, Economia, Administracion y
con especializacion en 4reas afines al
:ismo.

4.3.Competencias
profesionales

-

personales y | -Excelente manejo de las TICs, dominio de

la comunicacién oral y escrita, buen manejo
de relaciones piiblicas, tener capacidad para
trabajar en equipos heterogéneos en
relaciones interinstitucionales, capacidad de
liderazgo, habilidad de trabajo bajo presién.

5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES :
5.1. Organizar y coordinar las actividades de su sector, con el Coordmador de
Planificacién Institucional.
® 5.2. Verificar los trabajos realizados por el Encargado de Anélisis y Plamﬁcacwn asr"; X
también del Encargado de Monitoreo y Evaluacion. £
5.3. Realizar los estudios y analisis de factibilidad que determinaran la v1ab111dad de los ‘

potenciales planes, pro gramas y proyectos institucionales \\:’
5.4. Emitir opinién técnica sobre los planes, programas y proyectos preséntados por las 1Y
distintas dependencias de la Institucion. N o7 ppitss”
Mision: Vision:

= Formacion de calidad en docencia; inv estigacion para la
innovacian v el desarrollo sostenihle. Ia extensién con

Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
su pertinencin en la farmacion, investioncian. extensién e
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5.5. Asistir, en la formulacion y evaluacién de proyectos de las demas direcciones de la
institucion

5.6. Verificar los informes de evaluacién iy monitoreo de los planes, programas y
proyectos presentados por las demas direcciones y elevar informes sobre su grado
de ejecucion o avance; adjuntando las sugerencias de ajustes, en caso que sea

. necesario.

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

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

5.9. Trabajar de manera coordinada con los demds sectores de la Direccién 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, actualizacién y monitoreo de la informacién 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 Publicas
del Paraguay (MECIP).

) DESCRIrCION SUMARIA Asistir al Director General de Planificacion

en todas las actividades inherentes a su
cargo

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Director General

L de Planificacion.

e e _ 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4 l Requlsltos curriculares -Nacionalidad paraguaya.

-Lealtad, Responsabilidad, Organizacién,
Puntualidad, Capacidad de Adaptacién y
Formulacién, Elaboracién de Proyectos.

-4.2. Formacién académica - Egresado de la Carrera de Escribania,
Notariado y otros estudios universitarios
relacionados al cargo.

43.  Competencias  personales y |- Conocimiento de secretaria, excelente
profesionales manejo de las TICs, dominio de Ila
comunicacion oral y escrita, buen manejo de
relaciones publicas.

_ DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Asistir y. Coordinar las actividades de la Direccién General de Planificacién®

5.2 Recibir a las personas que acuden a la dependencia, atender las llamadas telefomcas
registrarlas e informar a donde corresponda S ‘ 2\
5.3 Elaborar actas, registro de asistencias, notas, memos e informes segun se requlera f )
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

Misioén: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacién para la Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por

innavacién v el desarrollo sostenible. Ia extensién con su pertinencia en la formacidn. investioacion. evten<idn e
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5.6 Verificar la correspondencia fisica y electronica de la direccion

5.7 Registrar y comunicar sobre las novedades al Director General de Planificacién y a
los funcionarios afectados por tales situaciones.

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

5.9 Organizar y custodiar el archivo fisico y electrénico del Director General de
Planificacion.

"5.10 Verificacion contintia 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).

ENOMINACION DEL CARGO [ /Asistente de Estadisticas - DGPN 4a ]
2. DESCRIPCION SUMARIA Disefiar, implementar y evaluar modelos
estadisticos de informacién y
encuestas/censos que se ajusten a las
necesidades de informacién Institucional.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Jefe de Logistica.
HE 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4 1 Requls1tos currlculares - Nacionalidad paraguaya.
- Responsabilidad, Organizacion,
Puntualidad,

- Capacidad de Adaptacion,
- Predisposicion para el trabajo en equipo, -
Habilidad de trabajo bajo presion.

-

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

especializacion en areas afines al mismo.

4.3. 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 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 Gestién logistica, los resultados de las encuestas o censos, asi como

el comportamiento de las principales variables aue afectan a los d1st1ntos estamentos

(estudiantes, docentes, egresados no docentes, directivos, funcionarios y empleados)

5.4 Establecer los procesos, subprocesos y proced1m1entos necesanos parael adecuado

registro de las informaciones de los censos y encuestas realizados.

5.5 Proponer acciones correctivas, producto de evaluacién de procesos administrativos y

-

Misién: Vision:
Formacidn de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por

innavacian v el desarrollo sostenible. Ia evtensian con <t pertinencia en la formacidn. investioncidn, evten<ign e




SCrpNTIN

—" UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE _..5.05 4

A £ RNOVALION COM EALIDAD MMANA

Rectorado

Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rca. del Paraguay
Ciudad del Este - Paraguay

Teléfono y Fax (061) 575478/80
Casilla de Correo N° 389
Web: www.une.edu.py

sacadémicos.

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 Asesordr 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 Péblicas del
Paraguay (MECIP).

et e
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. Requlsltos curr1cu1ares - Nacionalidad paraguaya.
- Responsabilidad,
- Organizacion, Puntualidad,
- Capacidad de Adaptacion,
- Predisposicién para el trabajo en equipo, -

. Habilidad de trabajo bajo presion.
4.2. Formacion académica -Egresado Universitario del area
Matematicas y  Estadisticas con

especializacion en 4reas afines al mismo.

4.3.  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.

__ DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES : :
5 1 Obtener informacién 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 umdades pendlentes, (
e

5.5 Llenar los formatos de control que le sean a51gnados diariamente."

Misién:
Formacmn de calidad en docencia: investigacién para la
innavacion v el desarrolla sostenihle. In extensian con

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
si pertinencia en la formacidn. invectioacidn. extensidn e
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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 el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).

L. DENOMINACION DEL CARGO " [ Asistente de Archivo - DGPN A&
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 y
equilibrio emocional.

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

- documental, Curso de archivalia.
4.3. Competencias  personales vy | - Curso de secretaria, excelente manejo de
profesionales las PC, dominio de la comunicacién oral y

escrita, buen manejo de relaciones publicas,
habilidad de trabajo bajo presion.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES : s

5.1 Asistir y Coordinar las actividades del encargado de estadisticas.

-3.2 Organizaci6n 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 informacién para el control, localizacién
y digitalizacién de la informacién 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 Estdndar de Control Interno para las Entidades Publica del
Paraguay (MECIP). O o

Mision: 5 Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
~ innavacion v el desarrollo snstenible, 1a extension con su pertinencia en 1a formacidn. investioacian. extensién ¢
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2 DESCRIPCION SUMARIA Disefiar, 1mplementar 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

41 Requ131tos cumculares -Nacionalidad paraguaya.

- Iniciativa, dinamismo y trabajo en equipo.

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

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

S )ESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES ;
5.1 Asistir y coordinar las actividades del Jefe de Gestion de Proyectos.

5.2 Dar soporte técnico y operativo en la elaboracion, implementacién 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 segin actividades y

-

metas.

5.4 Cooperar en la revision y retroalimentacion de los informes.

5.5 Apoyar en la implementacién 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).

2. DESCRIPCION SUMARIA Reahzar el monitoreo y y Evaluacmn de 1os~ / ‘
Planes, Programas y Proyectos estrateglcos h
operativos. Asistir al jefe‘’de Gestion de ,
Proyectos en todas las act1v1dades mherentes aly

Misién: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacion v el desarrollo sostenible. Ja extension con su pertinencia en la formacidn. investioacion. extensidn ¢
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su cargo.
3.RELACION J ERARQUICA Depende directamente del Jefe de Gestién 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 4reas de
Economia, Administracién o Contabilidad.
Cursos en Formulacién y Evaluacion de

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

5.  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 actividades del Proyecto.

5.2 Mantener actualizado el flujo de informacién del sistema de monitoreo y evaluacién
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 e informar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
estratégicos y operativos, sugerir los ajustes er. 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).

Misién:
Formacién de calidad en docencia; investigacién para la
" innovacion v el desarrollo sostenible. la extensién con

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su pertinencia en la formacién, investigacion, extension e
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15. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL ACADEMICA - DGAA 00
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DENOMINA(;I(')N, DESCRIPCI(')N SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

ES

DEPENDENCIA: 15. DIRECCION GENERAL ACADEMICA
CODIGO: DGAA 00

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

Tiene como funcién principal garantizar la
legalidad de la documentacién de todas las
acciones del érea académica.

.2. DESCRIPCION SUMARIA

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Rector.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Nacionalidad paraguaya.

Capacidad de liderazgo.

Dominio de las relaciones publicas y
humanas.

Equilibrio emocional

4.1. PERFIL PARA OCUPAR EL
L.CARGO.

4.2. FORMACION ACADEMICA. Egresado universitario (minimo maestria).

Elaboraciéon y gestion de
académicos.

Gestion documental.
Experiencia anterior de 5 o mas afios en
cargos similares.

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

Buen manejo de archivos.

S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Planificar, coordinar y dirigir las acc1or1es tendientes a fortalecer el desenvolvimiento
académico de la UNE;

Mantener al dia, con el apoyo de la Seccion Archivo Académico, toda la informacién
referente a la documentacion de los egresados de la UNE.

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

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.

proyectos |-

.4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y
PROFESIONALES.

= 5.2,
5.3.

54.

Coordinar con la Seccién Archivo Académico los mecanismos de custodia,

cod1ﬁcac1on y archivo de toda la documentacion de valor académico refe1ente ala

Elaborar y presentar proyectos e informes al Rector con la perlodlcldad que el mlsmo‘
requiera; Q 15 s, N,

5.7.

5.8. Prestar asesoramiento en el 4rea académica, al Rector, a otros departamentos del

- Rectorado y, eventualmente a las unidades académicas de la UNE en los casos/
requeridos;

Mision:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para la
innovacién v el desareollo sostenihle.

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por

la exfensidn con Jsu pertinencia en la formacidn. investioncidn, extension e
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5.9. Establecer las normas de protocolo y coordinar con las Direccién Académicas de las
unidades académicas todas las Ceremonias de Graduacién y Posgraduacién y otros

N 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

comd las constancias y certlﬁcacmres segun lo establezcan las resoluciones y

reglamentos pertinentes;

5.12.

- capacitacion.
5.13.
Paraguay (MECIP).

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

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

1. DENOMINACION DEL CARGO

Asistente de tecnologia e informacién -
DGAA 4a

"2. DESCRIPCION SUMARIA

Realizar trabajos de apoyo al/la Directora/a
General Académico/a y de organizacion de las
actividades académicas de la Direccion.

3. RELACION JERARQUICA Deper}dq 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
JCARGO. Humanas.

Equilibrio emocional.

4.2. FORMACION ACADEMICA.

Egresado de Analisis de Sistemas o
carreras afines.

Estudiante o egresado de programas de
posgrado del area de desarrollo de
sistemas.

Estudiante o egresado de programas de

posgrado de nivel de maestria

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y
"PROFESIONALES.

Experiencia anterior de 5 o mds afios en
cargos similares

Formacién en el manejo de archivos y
catalogacion de documentos.

Experiencia en desarrollo de sistemas.
Formacién en atencidn al cliente.

Dominio de la comunicacién oral y escrita
en lenguas oficiales.

Proficiencia en lenguas extranjeras.
Dinamismo e iniciativa.

Habilidades para redaccion cientifica.
Conocimiento de reglamentaciones
propiedad intelectual.

Formacion en redes de computadoras

de

St DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

3

/ ’> e, .."—’;"\,\‘

v \
5.1. Asistir al/la Director/a General Académico/a en la ejecucién de act1v1dades rutinarias (
y gestiones académicas-administrativas, asi como prov1den01ar 0 soluc1ona1
situaciones relacionadas con su unidad:de trabajo. ;
Misidn: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
inmovaridn v el desarrolla sostenible. |a extensidn con

su pertinencia en Ia formacién. investioncisn. extensién e
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5.2. Clasificar, archivar y mantener actuahzado las documentaciones y correspondencias
recibidas y remitidas.

5.3. Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el
. gjercicio 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 cronolégicos de las documentaciones recibidas y
remitidas, y su correspondiente archivo.

5.10. Encarpetar o encuadernar los documentos eficientemente y referenciarlos para su
inmediata ubicaci6n utilizando un sistema de indices.

® 511, 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).
+l. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de informacién y atencién al publico
- DGAA 4d
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar trabajos de apoyo al/la Directora/a
General Académico/a y de organizacién 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, | = Equilibrio emocional. -

* Dominio de las Relaciones Publicas y
Humanas.
Egresado de la carrera de Ciencias de la |
4.2. FORMACION ACADEMICA. Comupicacién o carreras afines.

* Estudiante o egresado de programas de
posgrado de nivel de maestria.
Experiencia anterior en cargos 51m11ares (5
aflos como minimo) o
Dominio de la comumcacnSn oral y escrlta

43. COMPETENCIAS PERSONALES Y@  ©n lenguas oficiales.

*  Buen manejo de PC. 2 ;
PROFESIONALES. * Formacién en el manejo de archlvos y

catalogacion de documentos N
" . Dmamlsmo e iniciativa.

-

SUAY

Misidn: Vision:

Formacidn de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innavacidn v el desarrolla sostenible. Ia exvtension con supertinencia en la formacidn. investieacion, extensian e
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S

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

= 5.13.

5.14.

9.13.

5.16.
5.17.

5.18.
5.19,
5.20.
5.21.

5.22.
3.23,

5.24.

3.25;
.20,

.21

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.

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

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

Apoyar en la organizacion en los eventos organizados por la UNE

Verificacion para su legalizacién de certificado de estudios del nivel medio y
universitario.

Verificacién para legalizacion de titulos del nivel medio y universitario.
Entrega de titulos académicos
Carga de datos en el sistema de control de titulos expedidos por la UNE;

Preparacion de listado de titulos expedidos por la UNE para su remisién al Ministerio
de Educacion y Cultura con sus respectivas copias.

Recepcionar y controlar los documentos recibidos para su procesamiento.

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

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

Atencion al publico.

Cumplir con las demds funciones asignadas por el/la Directora/a General |
Académico/a.

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

1. DENOMIN ACiON DEL CARGO Asistente de Procesamiento de Documentos -

DGAA - 4c

Realizar trabajos de apoyo al/la Directora/a

2. DESCRIPCION SUMARIA General Académico/a y de organizacion de las

actividades académicas de la Direccidn.

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

Académico/a

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Nacionalidad paraguaya.
Equilibrio emocional,

4.1. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO. | * Dominio de las Relacmnes Pubhcas y

Humanas.
Dinamismo e iniciativa.

4.2. FORMACION ACADEMICA. - Estudiante universitatio.

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y | - Experiencia anterior en c'arg-oé'similares.
PROFESIONALES. * Dominio de la comunicacion oral y escrita

‘Misién: Vision:

Formacién de calidad en docencia; investigacién para la Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
» innovacién y el desarrallo sostenible. 1a extensian con su pertinencia en la formacian, investieacion, extensidn e
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Buen manejo de PC.
Buen manejo de archivos y catalogacién de |
documentos.

9 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

3.1 Asistir al/la Directora/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 documentacion y correspondencias
recibidas y remitidas.

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

5.4 Mantener ordenado los documentos académicos de los egresados de 1a UNE.
5.5 Custodiar las cartulinas destinadas para impresién de titulos de grado, postgrado y
profesorado.

5.6 Preparacion de listado de titulos expedidos por la UNE para su remisién al Ministerio de
Educacién 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 organizacién en los eventos organizados por la UNE.

5.9 Verificacion para su legalizacion de Certificado de Estudios del Nivel Medio y
Universitario.

5.10  Verificacién 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 localizacién
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  Atencidn al ptblico.

5.17  Cumplir con las demds funciones asignadas por el/la Directora/a General
Académico/a.

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

Mision: Visién:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacion v el desarrollo sostenible. la extensién con su pertinencia en la formacion. investigacion. extension e
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1. DENOMINACION DEL CARGO

Asistente de Analisis Institucional - DGAA 4b |

2. DESCRIPCION SUMARIA

Realizar trabajos de consolidacion,
verificacion, organizacién de los datos
estadisticos de la Universidad Nacional del
Este.

3. RELACION JERARQUICA

Depende del/la Director/a General Académico

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO.

-

Nacionalidad paraguaya. _
Dominio de las Relaciones Publicas y
Humanas.

Dinamismo e iniciativa.
Equilibrio emocional

4.2. FORMACION ACADEMICA.

Egresado/a de la carrera de Matematica u
otro similar.

Estudiante o egresado de programas de
posgrado de nivel de maestria.

Formacién en implementacién del Modelo

Estandar de Control Interno del Paraguay
(MECIP).

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y
PROFESIONALES.

Experiencia anterior de 5 o mas afios en
cargos similares.

Buen manejo de la herramienta de la
informatica.

Buen manejo de indicadores educativos.
Formacién en el manejo de archivos y
catalogacion de documentos.

Formacion en atencién al cliente.

Dominio de la comunicacién oral y escrita
en lenguas oficiales.

S 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.

».2 Recepcionar y controlar los documentos recibidos para su procesamiento.

5.3 Procesar la legalizacion de los titulos
universitario.

y certificado de estudios del nivel medio y

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 Educacién 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

sus funciones.

5.9 Registrar los datos estadisticos referentes a alumnos,

de la UNE en UNESYS.

]

que tiene acceso por el ejercicio de

\

jarios

egresados, docentes.y funcioi

5.10 Habilitar registros para anotar cronolégicamente y por temas las referencias y

Misién:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la
innovacian v el desarrollo sostenible. Ia extensian con

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su nertinencia en la formacian, investioacion. extension e
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ubicacion de los documentos archivados.

5.11  Mantener una fluida comunicacién 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 Direccién General de Tecnologia del Rectorado
~  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
ANEAES y demas documentos relevantes.

5.15  Trabdjar por la implementacién del Mcdelo Estandar de Control Interno del Paraguay
(MECIP) en la direccién. :

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

a Resoluciones del CSU, CONES,

Profesional de Control vy Registro de |

Documentos Académicos - DGAA 2

2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar la organizacidn técnica de ar’chl.vos y
el procesamiento de documentos académicos.

1. DENOMINACION DEL CARGO

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 y |
Humanas

Dinamismo e iniciativa.

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

4.1. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO.

4.2. FORMACION ACADEMICA. Egresado Universitario

Experiencia anterior de 5 o mas afios en |
cargos similares.

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

Buen manejo de archivos y catalogacién de
, documentos académicos.

Experiencia en el é4rea de archivo y
catalogacién de documentos académicos

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y
PROFESIONALES.

3, DESCRIPCION DETALLADA DE F UNCIONES

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; I

5.3 Mantener al dia el libro de grados, postgrado y profesorado de 19§f_,'étgf'ééédt§s de la
UN.E; (2" L0 %6\

5.4 Mantener al dia el libro de Inscripciones de Titulos de grado y pQStgrédo de egreseidos
de otras Universidades; \ =N

5.5 Procesar los documentos de los alumnos egresados de la UNE presentadgéf al

- Rectorado para su visacién;

Misidn:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la
innovacién v el desarrollo sostenible. In exfensién con

Vision:
Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
su pertinencia en la formacian. investioacisn. extension e
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5.6 Preparar los expedientes de las solicitudes de expedicion titulos de los egresados de la

UNE.

5.7 Preparar los expedientes de las solicitudes de Inscripcion de titulos en la UNE de los |
egresados de otras universidades.

5.7 Atender v despachar las certificacidnes e informes solicitados y autorizados,
- relacionados con la documentacion del archivo;

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

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

5.11 Mantener actualizado el archivo digital y de seguridad de las Actas de Calificaciones.
5.12 Recepcidn de actas de calificaciones;

- 5.13 Responsable de la custodia del Libro de Grados, Postgrados, Profesorados de la UNE.
5.14 Elaborar informes con la periodicidad que lo requiera el/la directora/a Académico/a.

5.15 Controlar el desenvolvimiento de carga de datos de las unidades académicas a través
de UNESYS.

5.16 Trabajar coordinadamente con los encargados de archivos de las unidades académicas

5.17 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el/la Directora/a General
Académico/a;

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

. Asistente de Control y Procesamiento de |
1. DENOMINACION DEL CARGO s

: ‘Realizar trabajos de apoyo a la Profesional de
5. DESCRIPCION SUMARIA Contr’ol oy Regi.stro_ , de Documentos
Académicos y organizacién de los archivos de
la Universidad Nacional del Este

: ‘ Depende de la Profesional de Control y
3 RELACIUN JERARQUICA Registro de Documentos Académicos.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
Nacionalidad Paraguaya.
Equilibrio emocional.
- * Dominio de las relac1ones Publicas y
4.1. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO. Humages.

+ Dinamismo e iniciativa.
Experiencia en el Area o Sector.
Capacitacion 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- 01a1 Y escrlta

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y | + Buen manejo de PC.
PROFESIONALES. - Buen manejo de archivos: y catalogacmn de
documentos. -
Experiencia en el area de archivo -y

catalogacion de documentos academlcos
S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES : 3

5.1 Organizar técnicamente un sistema de archivo agil y funcional para todos los

Misién: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacién y el desarrollo sostenible. la extension con su pcmncncm en la formacion, mvcsuzacnon cxlclmon e




A
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE _::s:ee.-d
Rectorado

Campus Univers—itan'o, km. 8, Lado Acaray { Teléfono y Fax (061) 575478/80
«Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del Paraguay Casilla de Correo N° 389

Ciudad del Este - Paraguay

Web: www.une.edu.py

documentos de los egresados de la UNE,

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 expedicién de Titulo Académico.
5.5 Encarpetar 0 encuadernar los documentos eficientemente y referenciarlos para su
inmediata ubicacién 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
N vigente.
5.9 Trabajar coordinadamente con los encargados de archivos de las distintas unidades
académicas.
5.10 Custodiar los documentos del sector.
5.11 Atencioén al publico para ciertos menesteres referente a procesamiento de documentos.
5.12 Manejar con eficiencia el sistema UNESYS.
5.13 Elaborar notas y memorandos. :
. 3.14 Apoyar en la organizacién 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).
: Asistente de Digitalizacién y Certificacion de
1. DENOMINACION DEL £ RsY Documentos Académicos - DGAA 2b
Realizar trabajos de digitalizacion,
2. DESCRIPCION SUMARIA verificacién, organizacién 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.

4.1. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO. | - Dominio de las Relaciones Publicas y

Humanas.
Dinamismo e iniciativa.

4.2. FORMACION ACADEMICA. ; Egresado de la carrera de Analisis de

Sistemas o carreras afines.

Experiencia anterior de 5 o maés afios en
cargos similares
Experiencia en el 4rea de digitalizacion y

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y certificacién de documentos, académicos.

* Dominio de la comunicaciéi ]
PROFESIONALES. . . A ZHN
* Buen manejo de archivos:y catalvogac‘lpnrglp
documentos. £ A\ (Ei"}“_
. ¢ R - s Shaey ] L)
Dominio de informatica'y herramientas dF
% i @ «, ) - :3:;
. digitalizacidn. a7
Misién: Vision: R
Formacion de calidad en docencia; investigacién para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por

innovacidn v el desarrollo sostenible. la evtensidn con su pertinencia en la formacién, investiencion. exten<ién e
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Buen manejo de bases de datos.

Dominio de gestién documental.

Dominio de sistemas informaticos.

Manejo de planificacién, gestién 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 Manejar 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 cargedos 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.
. 2-10 Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de documentos,
impresos y digitalizados del sector.
5.11 Controlar la adecuada actualizacion, organizacién, de documentos 1mpresos y
digitalizados y la conservacion de los documentos en archivos correspondientes.
5.12 Disefiar y ejecutar la aplicacién 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 organizacién de eventos organizados por la UNE.
5.15 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por la superioridad.
5.16 Implementar el Modelo Estindar de Control Interno para las Entidades Publicas del

Paraguay (MECIP).

Mision: Vision:

Formaci6n de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacién y el desarrollo sostenible. la extension con su pertinencia en la formacion, investigacion. extension e
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