2
A

4, UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

_ \// RECTORADO

Camp Uiversitario, 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

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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EVIDENCIAS MECIP 2020
ESTRUCTURA
RECTORADO, ESPO y ESBA
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B- CONTROL DE LA PLANIFICACION

3. Estructura organizacional

3.1. FORMATO 62: Parametros definicién de Cargos
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RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 \Srsidn Q,:ﬂoviemqb(el?.@l() _
1) Proceso/Subproceso: GESTION GENERAL DE PLANIFICACION Cédigo: DGPN00
2) Cargo: Director General de Planificacién Nivel de Autoridad 3) Estratégico
Dependencia: Direccion General de Planificacién 4) Administrativo X
u\lombre: Segin resolucién de nombramiento (5) Operativo

Cddigo: DGPN 1

(6) Objetivo del Cargo:

Formular y evaluar los Planes, Programas y Proyectos Institucionales; en participacién con las direcciones afectadas Y eén armonia con el Plan E
Gy

atégico Institucional y las dire{c_tivas-deln

.

Rector. /’7
(7) Nivel de Autoridad del Cargo /s £ 2% - /a,
Depende directamente del Rector. ( sl “8\} y
\e .
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a Ia Autoridad \X o\ st iAo d b Cnu éb;]lltrn.\CDSTﬂ

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

(8]

8.2 Dirigir la formulacion y evaluacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo de corto, mediano y largo plazo, conforme al Plan Estraté&ico Institucional.

8.3 Cooperar en la formulacién del Plan Estratégico Institucional.

L5,

8.4 Dirigir la elaboracion de Disefios de Modelgs’ér’?géﬁig&jo

8.5 Analizar y evaluar los informes de avanced dosproyectos en'ej

8.6 Emitir las recomendaciones de ajustes a l{)@gﬁpes, programas

e

AN
)

DN




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

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

8.9 Emitir opiniones técnicas e informes en materia de su competencia.

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

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

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

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

8.14 Asesorar al Rector en los aspectos que requiera.

(9) Cualidades requeridas por el cargo

9.1 Equilibrio emocional, capacidad para el gerenciamiento y desarrollo de RRHH, habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacién de proyectos, dominio de relaciones ptiblicas y
liderazgo.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: de PC, dominio del idioma espafiol, diseflo, ejecucién y evaluacién de proyectos.

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

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

Experiencia Profesional: Experiencia laboral minima de 2 afios en cargos similares.
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e RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRz’\TEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Ne: 62 \eeo\ON G NOVIEMOEE|2.090 ’
1) Proceso/Subproceso: GESTION GENERAL DE PLANIFICACION Cédigo: DGPNOO
. i4 Nivel de o
2) Cargo: Jefe de Gestién de Proyectos Autoridad 3) Estratégico
Dependencia: Direccion General de Planificacién 4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

Cédigo: DGPN 5

(6) Objetivo del Cargo:

Realizar los estudios y analisis de factibilidad y evaluacién de los planes, programas Yy proyectos institucigngles:

(7) Nivel de Autoridad del Cargo A T on g
Depende directamente del Director General de Planificacion.

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

8.1 Organizar y coordinar las actividades de su sector, con el Coordinador de Planificacién Institucional.

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

. : - i o : o P aldo e s Cruz Caaller Adst
8.3 Realizar los estudios y analisis de factibilidad que determinarén la viabilidad de los potenciales planes, programas y proyectos institucionales. bl Byt a]ﬂ?df]‘ ! 7 N
/ RELUE ) = = ] 7,(
8.4 Emitir opinién técnica sobre los planes, programas.y proyectos presentados por las distintas dependencias de la Institucion. . -
heLlipsw _ACIONZ~
s T A T W ;g . B S AN
8.5 Asistir, en la formulacién y evaluac1on@o@g@sﬁ {as:demas direcciones de la institucigim~ 7 ’“} N
8.6 Verificar los informes de evaluaci6 ﬁ"ﬁﬁﬁor@p}dg‘lﬁs planes, programas y proyectos pr S por las demgégglrcéci_qgg evarduformes sobre su grado de ejecucion o avance;
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8.7 Analizar, evaluar y emitir opinién sobre la viabilidad de los planes, programas y proyectos; que fueren presentados a la institucion y elevar informe a la Coordinacién de Planificacién
Institucional.

8.8 Presentar informe periddico a la Direccion General sobre las actividades desarrolladas por su dependencia.

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

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

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

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Lealtad, Responsabilidad, Organizacién, Puntualidad, Capacidad de Adaptacién y Formulacién, Elaboracién de Proyectos.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

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

Habilidades requeridas por el cargo: Iniciativa, dinamismo, redactar, analizar y evaluar proyectos.

Formacién Académica y Capacitacién: Egresado Universitario del 4rea de Contabilidad, Economia, Administracion y con especializacién en 4reas afines al mismo.

el Cruz Camalien g
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e RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 VEE5\OMN %1 0OVEMBEE 2020

(1) Proceso/Subproceso: GESTION GENERAL DE PLANIFICACION / Cédigo: DGPN00

2) Cargo: Asistente de Monitoreo y Evaluacién. i;‘l Nivel de Autoridad 3) Estratégico

Dependencia: Direccién General de Planificacion \ 4) Administrativo X
. s & de CO“

Nombre: Segun resolucién de nombramiento \ 40 Da ;51?, (5) Operativo

Codigo: DGPN 5b

(6) Objetivo del Cargo:

Realizar el monitoreo y Evaluacion de los Planes, Programas y Proyectos estratégicos y operativos. Asistir al jefe de Gestion de Proyectos en todas las actividades inherentes a su cargo.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Jefe de Gestion de Proyectos.

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

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

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

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

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

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

8.6 Elaborar materiales complementarios para la adecuada realizacién de capacitaciones y otras actividades que se requieran para el adecuado desarrollo de los objetivos. e

8.7 Monitorear, evaluar e informar el cumplimiento de los plem’es p?ggramas Y proyectos estratégicos y operativos, sugerir los ajustes en caso necesarios.
e

DO ‘\" N\

8.8 Controlar la base de datos y registros de act1v1dade\{\’ <\\

S
8.9 Realizar otras funciones puntuales asignadas po{U?hD ctor:genesa) g g nificacion. < ; ( Wl [
el | 7 5 9 \ I - Z | .'?t
B 2 % u P y.
¥ W Vdd-«]‘lezumn Tsauivel F\e\
., Disector General de Planificacion Sangia - ki \ AXG =

~ f“r\mnrr‘ual



(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

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

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

Formacién Académica y Capacitacién: egresado universitario de las areas de Economia, Administracién o Contabilidad y Especializacién en Formulacién y Evaluacién de Proyectos

Experiencia Profesional: en cargos similares.
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RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 VEQ5\0M %\ NOVIEM e {2020
1) Proceso/Subproceso: GESTION GENERAL DE PLANIFICACION Cédigo: DGPNO00
o : Nivel de .
(2) Cargo: Asistente de Archivo Kiitoridad 3) Estratégico
Dependencia: Direccion General de Planificacién (4) Administrativo X
Nombre: Segtn resolucion de nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGPN 4a 2

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Encargado de Estadisticas.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad m“\“
[\ St

8.1 Asistir y Coordinar las actividades del encargado de estadisticas.

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

8.3 Aplicar las Normas Internacionales de Descripcion Archivistica.

8.4 Gestion Documental.

8.6 Conservar el archivo.

8.7 Servicio y control de préstamo de la archiva lia

)
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8.8 Seleccidén Traslado de la Documentacidn. AOVEAL
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8.9 Diseiflar, implementar y evaluar sistemas de aréhivistica® i .se ajustenia las necesidades ins ucionales.
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(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Discrecién, responsabilidad, honestidad, tacto lealtad, organizacién, iniciativa y equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: Curso de secretaria, excelente manejo de las PC, dominio de la comunicacién oral y escrita, buen manejo de relaciones publicas.

Formacién Académica y Capacitacién: Estudios universitarios relacionados al cargo, Curso de organizacion de documentos de archivos, Taller de gestion documental, Curso de archivalia.

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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 VEES,O L5 oW TMGRE (2020

1) Proceso/Subproceso: GESTION GENERAL DE PLANIFICACION Cédigo: DGPNO0

2) Cargo: Asistente de Andlisis y Planificacién 1:::)'}_?:8 d 3) Estratégico
Dependencia: Direccién General de Planificacién 4) Administrativo
Nombre: Segun resolucién de nombramiento (5) Operativo X

Cddigo: DGPN 5a

(6) Objetivo del Cargo:

Asistir en el estudio y anélisis de factibilidad de los Planes, Programas y Proyectos. Apoyar al jefe de Gestién de Proyectos en todas las actividades inherentes a su cargo.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Jefe de Gestién de Proyectos.

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

8.1 Asistir y coordinar las actividades del Jefe de Gestién de Proyectos.

royectos e iniciativa

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

8.4 Cooperar en la revisién y retroalimentacion de los informes.

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

8.6 Colaborar en el procesamiento y analisis de datos.

8.7 Elaborar informes memos y notas.

8.9 Controlar la base de datos, registrar actividades y asistir en

A
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(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

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

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

Formacién Académica y Capacitacion: egresado universitario de las areas de Economia, Administracion o Contabilidad. Cursos en Formulacién y Evaluacion de Proyectos.

Experiencia Profesional: en cargos similares.
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e i o RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 VEES5OM L u0wvierd e | L0200

1) Proceso/Subproceso:  GESTION GENERAL DE PLANIFICACION /¢ Cédigo: DGPNO00

2) Cargo: Auxiliar de Encuestas y Censos Nivel de

Autoridad
Dependencia: Direccién General de Planificacién

Nombre: Segun resolucién de nombramiento

(3) Estratégico

4) Administrativo X

(5) Operativo

Cédigo: DGPN 4a |

(6) Objetivo del Cargo:

Realizar encuestas y/o censos encomendados, y asistir al Encargado de Estadisticas en todas las actividades inherentes a su cargo.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Encargado de Estadisticas.

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

8.1 Obtener informacién en campo, recorriendo cada una de las manzanas que conforman su drea de responsabilidad.

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

8.3 Aplicar el cuestionario para el grupo de personas indicado.

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

8.5 Llenar los formatos de control que le sean asignados diari
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8.6 Informar de las situaciones que obstaculizan la realj Cmﬁ de—%}m‘y sugerir las alternativas de soluciones.
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8.7 Realizar otras actividades encomendadas por el et/ d E
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(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Equilibrio emocional, discrecién, dominio de la comunicacion oral, ser discreto y amable.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

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

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

Formacién Académica y Capacitacién: Estudiante universitario.

Experiencia Profesional: en cargos similares.
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RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 VEEHG0 L VOVIEMGEL| 2090

(1) Proceso/Subproceso:

GESTION GENERAL DE PLANIF ICACION Cédigo: DGPNOO

(2) Cargo: Jefe de Gestién de Proyectos Nivel de 3) Estratégico

Autoridad

Dependencia: Direccién General de Planificacién 4) Administrativo X

Nombre: Segun resolucién de nombramiento (5) Operativo
Codigo: DGPN 5
(6) Objetivo del Cargo:
Realizar los estudios y analisis de factibilidad y evaluacién de los planes, programas Y proyectos institucionales.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Depende directamente del Director General de Planificacion.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad —

8.1 Organizar y coordinar las actividades de su sector, con el Coordinador de Planificacién Institucional. , / : /

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

8.3 Realizar los estudios y analisis de factibilidad que determinaran la viabilidad de los potenciales planes, programas y proyectos institucionales. / 7
8.4 Emitir opinién técnica sobre los planes, programas y proyectos presentados por las distintas dependencias de la Institucién. Prof, ﬁ%ﬂﬁ; Ia Cruz Cabalker Acsta by
Recter
8.5 Asistir, en la formulacién y evaluacién de proyectos de las demas direcciones de la institucion. /
8.6 Verificar los informes de evaluacién y monitoreo de los planes, programas Y proyectos presentados por las demés direcciones y elevar informes sobre su grado de ejecucion o avance;
adjuntando las sugerencias de ajustes, en caso que sea necesario. LENONCS DEN ARG
8.7 Analizar, evaluar y emitir opinion sobre la viabilidad de los planes, programas y proy%‘c‘ié‘(qﬁ) ‘fueten presentados a la institucion y elev Planificacién
Institucional. TR 7 ! 5\ T ) /.
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8.8 Presentar informe periédico a la Direccién General sobre las actividades desarrolladés?
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8.10 Mantener de manera ordenada el archivo y otras documentaciones relacionadas a su dependencia.

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

8.12 Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director General de Planificacion.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Lealtad, Responsabilidad, Organizacion, Puntualidad, Capacidad de Adaptacion y Formulacién, Elaboracién de Proyectos.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: De Administracién, Contabilidad o Economia, excelente manejo de las TICs, dominio de 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.

Habilidades requeridas por el cargo: Iniciativa, dinamismo, redactar, analizar y evaluar proyectos.

Formacién Académica y Capacitacion: Egresado Universitario del area de Contabilidad, Economia, Administracion y con especializacién en 4reas afines al mismo.

Experiencia Profesional: en cargos similares.
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w»«mmm z RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 VERS\OMW L" N OV TN (‘)\——\‘.\‘L(O% m
1) Proceso/Subproceso: GESTION GENERAL DE PLANIFICACION //~\' N Cédigo: DGPN00
¥4
(2) Cargo: Encargado de Estadisticas A(:/QV/ Welbe. N\ N\ 3) Estratégico
S" b3 % 3
Dependencia: Direccion General de Planificacion ( E( ( 4) Administrativo
. : “\o\¥] =
Nombre: Segun resolucién de nombramiento \ \%x == (5) Operativo X

Cédigo: DGPN 4a g Co g
Q

(6) Objetivo del Cargo:

Disefiar, implementar y evaluar modelos estadisticos de informacidn y encuestas/censos que se ajusten a las necesidades de informacion Institucional,

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Jefe de Logistica.

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

8.1 Asignar area y cargas de trabajo a encuestadores Yy censistas.

8.2 Coordinar, apoyar y verificar las actividades de los encuestadores Yy censistas.

/

/ Kector SN —
8.3 Llevar el control diario de avance de los encuestadores y censistas. g

8.4 Elevar al jefe de Gestion logistica, los resultados de las encuestas o censos, asi como el comportamiento de las principales variables que afectan a los distintos estamentos (estudiantes,

docentes, egresados no docentes, directivos, funcionarios y empleados) ONA
k §="U\C' 1\‘1‘!\l:~h’~'\'

8.5 Establecer los procesos, subprocesos y procedimientos necesarios /g%éﬂfadecua% regxstro de las informaciones de los censos r)S/_\ncuestas reahzados;

;
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8.6 Proponer acciones correctivas, producto de evaluacion de proceTQ‘s(ad
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8.7 Elaborar informes estadisticos como resultado de los censos y encuestas realizados, mantener actualizada la cartografia censal.

8.8 Monitorear la implementacién efectiva de las encuestas Y Censos.

8.9 Realizar otras actividades encomendadas por la Direccién.

8.10 Asesorar técnicamente a los encuestadores y censistas.

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Responsabilidad, Organizacién, Puntualidad, Capacidad de Adaptacion, predisposicion para el trabajo en equipo.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

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

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

Formacién Académica y Capacitacién: Egresado Universitario del area Matematicas y Estadisticas con especializacion en areas afines al mismo.

Experiencia Profesional: en cargos similares.
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RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTR{XTEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N°: 62 VEL5\ON L) VOVIEMeE {2020

(1) Proceso/Subprocesos: GESTION GENERAL DE PLANIFICACION Cédigo: DGPN00

(2) Cargo: Jefe de Gestién Logistica Zilvt?)lr(il:a d (3) Estratégico
Dependencia: Direccién General de Planificacién (4) Administrativo X
Nombre: Seglin resolucién de nombramiento (5) Operativo

Cdédigo: DGPN 4

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Coordinador de Planificacién Institucional.

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

8.1 Elaborar los Formatos del MECIP, de la direccion.

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

8.3 Verificar y corregir los Formatos recibidos de las dependencias.

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

8.5 Carga de Informes y Formatos en el Sistema de la WI del Poder Ejecutivo.
P e VAN

2
8.6 Elaboracién del Informe General de la Implelne}lt@WEC\Iﬁ\@}{a UNE.
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8.7 Redaccion de Notas, Memos e Informes necesarios.

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

8.9 Conformacion y entrega de lotes para el analisis.

8.10 Rubricar los Informes y Formatos correspondientes.

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

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Lealtad, Responsabilidad, Organizacién, Puntualidad, Capacidad de Adaptacién, Predisposicién para el Servicio.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

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

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

Formacién Académica y Capacitacién: Egresado Universitario del area de Ingenieria Comercial, Contabilidad, Economia, Administracion o con especializacion en areas afines al mismo.

Experiencia Profesional: en cargos similares.
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i R 2 RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 VeSO L NOVIENGHE|2020

(1) Proceso/Subproceso: GESTION GENERAL DE PLAN IFICACION Cédigo: DGPN00

2) Cargo: Secretaria Nivel de (3) Estratégico
Dependencia: Direccién General de Planificacién Autoridad 4) Administrativo X
Nombre: Conforme Resolucién de nombramiento. (5) Operativo

Cédigo: DGPN 2

(6) Objetivo del Cargo:

Asistir_al Director General de Planificacion en todas las actividades inherentes a su cargo

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Director General de Planificacion

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

8.1 Asistir y Coordinar las actividades de la Direccién General de Planificacion /% | /

8.2 Recibir a las personas que acuden a la dependencia, atender las llamadas telefonicas registrarlas e informar a donde corresponda / 77 / .

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

8.4 Convocar a reuniones requeridas por el Director Gener/alﬁieﬂan@camon

8.5 Controlar y solicitar los insumos y articulos nece@@uj el nor{na}\desarr(blﬂ'—\ds\ las de actividades de la direccig
= NN
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8.6 Verificar la correspondencia fisica y electronica de la direccion

8.7 Registrar y comunicar sobre las novedades al Director General de Planificacién y a los funcionarios afectados por tales situaciones.

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

8.9 Organizar y custodiar el archivo fisico y electrénico del Director General de Planificacion.

8.10 Verificacion continta de las publicaciones del Link MECIP de la p4gina web de la UNE.

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto lealtad, organizacién, iniciativa y equilibrio emocional.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

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

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

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

T emnivel Fiey

o ELSAUaY




>/ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

Organigrama de Auditoria Interna — A1I00
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INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
ICO

COMPO A
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 \VERRAAN Lt WOMEN e E | 020
Cédigo: AIO0
(1) Proceso/Subproceso: Auditoria Interna -1-01/02/03/04/05/06/07/08
(2) Cargo: Auditor/a General Nivel de Autoridad (3) Estratégico
(4) Administrativo X

Dependencia: Auditoria Interna
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento
Codigo: Al C4

(5) Operativo

(6) Objetivo del Cargo:

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.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende del Rector.
Tiene autoridad directa sobre Ia secretaria, los Auditores de las dreas de Gestion, Financiera, Especializada y Forense.

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

- Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Auditoria.

- Dirigir y orientar los trabajos de Auditoria.

- Implementar estrategias y acciones preventivas y/o correctivas para el logro de los objetivos propuestos.
- Analizar y evaluar el Sistema de Control Interno de la Institucion con la base al MECIP.

anlem E. Galeano Lopez
 Auditora General




- Experiencia especifica: como minimo requerido 5 afios en labores de Auditoria Interna en Instituciones Publicas o Privadas.

- Conocimientos sobre Control Interno (COSO/MECIP, MAGU, SIAGPE).
- Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcién Publica en el 4mbito administrativo — financiero del Estado.

- Conocimiento de estandares de Calidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

- Conciencia organizacional.
- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

Habilidades requeridas por el cargo:

- Negociacion y Resolucion de conflictos.

- Habilidad analitica y toma de decisiones.

- Habilidad de comunicaciones en idioma espafiol y guarani, opcional habilidad comunicacional en lengua extranjera.
- Manejo de herramientas 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. <G NACION
- Capacidad de manejar informacién confidencial. aecTOR o5 {o
<
p <

Formacion Académica y Capacitacion:

m;

=N

- Profesional Universitario de las carreras de Ciencias Econémicas, Administrativas, Contables o Derecho.
- Opcionales convenientes: Post Grado, Maestria, Doctorado.

8

Experiencia Profesional:

- Experiencia comprobada no menor de 5 afios en labores de Auditoria Interna o Externa en instituciones publicas o privadas.

Auditora General
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- Tener nacionalidad paraguaya;
- Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales previstas por la Constitucién Nacional;
- No poseer antecedentes judiciales y policiales; ;

- No registrar antecedentes de mal desempefio en la Funcién Publlcar C
- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes (no excluyente). .
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INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 NEXSON L NOVAEMGRE 1030

Caodigo: AI 00
(1) Proceso/Subproceso: Auditoria Interna ) -1-01/02/03/04/05/06/07/08
(2) Cargo: Auditor Forense Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Auditoria Interna (4) Administrativo
Nombre: Segin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo X

Cddigo: AL 6

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Dependen del/la Auditor/a General.

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

- Proveer servicios técnicos para la deteccion, recoleccién y mantenimiento de elementos de conviccion para la determinacién de supuestos hechos punibles cuyos indicios se hayan detectado en
el marco de las labores de control que lleva adelante la Al

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

- Identificar y demostrar el fraude o el ilicito perpetrado.
- Prevenir y reducir el fraude a través de la implementacién de recomendaciones para el fortalecimiento de acciones de control interno propuestas por

AC!ONA

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

- Ini mtwa\\\
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- Responsabilidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Habilidades requeridas por el cargo:

— Desarrollo de habilidades de investigacion, en especial en los tipos de fraudes y delitos que se pueden cometer en las entidades, areas vulnerables.
— Capacidad de tomar decisiones, liderazgo, investigacioén y de recursos para cumplimiento de sus objetivos.

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

— Reconocimiento de riesgos y evaluacién de controles.

— Interpretacion de informacién financiera.

— Adopci6n de técnicas innovadoras de auditoria para prevenir hechos delictuosos;

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

— Presentacion y tramite de hallazgos.

— Crear ambiente adecuado de trabajo.

— Comunicarse efectivamente tanto de manera oral como escrita.

— Habilidad para administrar conflictos.

— Conocimiento avanzado de tecnologias de informacion.

Formacién Académica y Capacitacion:

- Profesional Universitario de las carreras de Ciencias Contables, Administrativas, Economia, Derecho o carreras afines a las mismas.
- En el 4rea de Auditoria Gubernamental formacion especial.
Poseer capacitacion sobre Auditoria Forense.

Experiencia Profesional:

— Experiencia especifica: como minimo requerido 5 afios en labores de Auditoria Interna en Instituciones Piiblicas o Privadas.
— Conocimientos sobre Control Interno (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.

Perfil General

- Tener nacionalidad paraguaya;
- Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales previstas por la Constituciéon Nacional;
- No poseer antecedentes judiciales y policiales;

- No registrar antecedentes de mal desempefio en la Funcion Publica;
- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes (no excluyente).

A o e - 4
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INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

Ne: 62 NBRSAGN L VONEMGRE[2020

(1) Proceso/Subproceso: Auditoria Interna

Cédigo: AI 00

-1-01/02/03/04/05/06/07/08

(2) Cargo: Auditores de Gestién Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Auditoria Interna (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resoluciéon de Nombramiento (5) Operativo

Codigo: Al 3

(6) Objetivo del Cargo:

- Ejecutar los trabajos de auditoria previstos en el Plan Anual de Trabajo (PAA), en cumplimiento a las tareas encomendadas.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependen del/la Auditor/a General.

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

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

- Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias.

- Determinar el grado en que se han alcanzado los objetivos previstos y los resultados obtenidos en relacién a los recursos asignados.
- Recomendar medidas para promover mejoras en la gestion publica.

- Fortalecer el Sistema de Control Interno de la Institucion.

- Analizar y evaluar el Sistema de Control Interno de la Institucién con la base del MECIP.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

“ | Integridad. ™

s

L. Lidia E. Galeangz)ip L ;
2 Auditora Gener\ NG 4 Dv'fc‘.,r Gem‘m.':-; Plani )




=

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Habilidades requeridas por el cargo:

- Manejo de herramientas informaticas, redes, SICO.

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

- Conocimiento acabado y técnico donde desempefiara sus funciones.

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

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacion confidencial.

Formacion Académica y Capacitacion:

- Exigencia minima: Profesional universitario de las carreras de Ciencias
Econdmicas, Administrativas en general, Contables.
- Opcional conveniente: Post Grado, Maestria, Doctorado.

Experiencia Profesional:

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

- Conocimientos sobre Control Interno (COSO/MECIP, MAGU).
- Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcién Publica en el &mbito administrativo — financiero del Estado.

- Conocimiento de estindares de Calidad.

Perfil General

- Tener nacionalidad paraguaya;
- Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales previstas por la Constitucién Nacional;
- No poseer antecedentes judiciales y p011c1a1es
 BOACH
< Noregistrar antecedentes de mal, desempe‘no en.la Funcion Publica;
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INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 NECI\SN L uoAENGRE {2020
(1) Proceso/Subproceso: Auditoria Interna Cédigo: A1 00

-1-01/02/03/04/05/06/07/08
(2) Cargo: Auditores Especializados Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Auditoria Interna (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

Coédigo: Al 5

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependen del/la Auditor/a General.

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

- Evaluar la correcta utilizacion de los recursos publicos de la Institucion, verificando el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias.
- Determinar el grado en que se han alcanzado los objetivos previstos y los resultados obtenidos en relacion a los recursos asignados.

- Recomendar medidas para promover mejoras en la gestién piiblica. )
- Fortalecer el Sistema de Control Interno de la Institucion. //

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

~Infegridad.
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- Autocontrol.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Habilidades requeridas por el cargo:

- Manejo de herramientas informaticas, redes, SICO.

- Habilidad de comunicaciones en idioma espafiol y guarani, opcional habilidad comunicacional en lengua extranjera.
- Conocimiento acabado y técnico donde desempefiara sus funciones.

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

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacién confidencial.

Formacion Académica y Capacitacién:
- Exigencia minima: Profesional universitario de las carreras de: Abogado (Auditoria Forense), Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria Informatica, Medicina, Ingenierfa Forestal, Ingenieria

Ambiental, Ingenieria Agropecuaria, segiin la naturaleza del tipo de Auditoria que se va a desarrollar en la Institucién .
- Opcional conveniente: Post Grado, Maestria, Doctorado.

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

- 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.

Perfil General
- Tener nacionalidad paraguaya;

- Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales previstas por la Constituciéon Nacional; Pl
- No poseer antecedentes judiciales y policiales;

- No registrar antecedentes de mal desempefio en la Funcién Publica;

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes (no excluyente).

Rector
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INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTR{XTEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 \eS\Sn L voviemaee| 2090

(1) Proceso/Subproceso: Auditoria Interna _Ci(_i:)i;go: 200

(2) Cargo: Secretario/a Administrativo/a (3) Estratégico
Dependencia: Auditoria Interna Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Secretario/a Administrativo (5) Operativo

Codigo: Al 2a- ASISTENTE

(6) Objetivo del Cargo:

- Ejecutar los trabajos asignados y documentar procedimientos de auditoria aplicados, en base a la ejecucién de los trabajos de recopilacion, procesamiento y analisis de informacién propias
de las actividades de auditoria.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Depende del/la Auditor/a General.

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

- Asistir a los Auditores en la ejecucién de los trabajos de recopilacion, procesamiento y anélisis de informacion propias de las actividades de auditori
- Comunicar al Jefe/a inmediato/a los hallazgos, sugerir procedimientos alternativos para la mejora continua.

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

- Compromiso con la calidad de trabajo.
- Conciencia organizacional.
- Iniciativa.
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- Autocontrol.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:
- Experiencia anterior en cargos similares;
- _Entendimiento en gestiones administrativas directamente relacionadas con el proceso de auditoria interna.

Habilidades requeridas por el cargo:

- Manejo de herramientas informaticas.

-Habilidad de comunicaciones en idioma espafiol y guarani.
- Conocimiento técnico de las tareas a realizar.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viaje.

- Capacidad de manejar informacion confidencial.

Formacion Académica y Capacitacion:
- Estudiante universitario de las carreras de Ciencias Economicas, Administrativas en general o Contables.

Experiencia Profesional:
- 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 Funcién Piblica en el ambito administrativo — financiero del Estado.
- Conocimiento de estandares de Calidad.

Perfil General

- Tener nacionalidad paraguaya;
- Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales previstas por la Constitucién Nacional;
- No poseer antecedentes judiciales y policiales;

- No registrar antecedentes de mal desempefio en la Funcién Publica;

Tener responsabilidad y esmero profesional;

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes (no excluyente).
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INSTITUCIQN: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 versién 2 -~ LOLO

(1) Proceso/Subproceso: Auditoria Interna

Cédigo: AI-00

1-01/02/03/04/05/06/07/08

(2) Cargo: Auditores Financieros

Dependencia: Auditoria Interna

Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento

Nivel de Autoridad

(3) Estratégico

(4) Administrativo

(5) Operativo X

Cédigo: Al 4

(6) Objetivo del Cargo:

Ejecutar los trabajos de auditoria previstos en el Plan Anual de Trabajo (PAA), en cumplimiento a las tareas encomendadas.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependen del/la Auditor/a General.

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

-Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Auditoria de las Unidades Académicas designadas, para su posterior consolidacion.
-Ejecutar los trabajos asignados.
-Documentar procedimientos de auditoria aplicados.
-Comunicar al Auditor/a General los hallazgos.
-Determinar la razonabilidad de la informacion financiera de la Institucion.
-Determinar si los recursos financieros asignados a la Institucion fueron manejados con eficiencia.
- Determinar la calidad y efectividad del Control Interno Contable.
- Sugerir procedimientos alternativos para la mejora continua, entre otros.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

- Compromiso con la calidad de traba_lo
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mtegridad. -

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Habilidades requeridas por el cargo:

- Manejo de herramientas informéticas, redes, SICO.

- Habilidad de comunicaciones en idioma espafiol y guarani, opcional habilidad comunicacional en lengua extranjera.
- Conocimiento acabado y técnico donde desempefiara sus funciones.

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

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacién confidencial.

Formacion Académica y Capacitacién:
- Exigencia minima: Profesional universitario de la carrera de Ciencias Contables, Administrativas en general.

- Opcionales convenientes: Post Grado, Maestria, Doctorado.

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

- Conocimientos sobre Control Interno (COSO/MECIP, MAGU).
- Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcion Publica en el ambito administrativo — financiero del Estado.

- Conocimiento de estandares de Calidad.

Perfil General

- Tener nacionalidad paraguaya;

- Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales previstas por la Constitucién Nacional;
- No poseer antecedentes judiciales y policiales;

- No registrar antecedentes de mal desempefio en la Funcién Publica;

- .»_Plquwbllldad de tiempo para realizar viajes (no excluyente). 0 5N oV 2
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INSTITUCION: Rectorado — Universidad Nacional del Este

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 VS\ON L NIVIE My 0] R0LO

(1) Proceso/Subproceso: Asesoria Juridica

Coédigo: A.J 00
(2) Cargo:ASESOR JURIDICO TITULAR- AJ0O Nivel de (3) Estratégico
Dependencia: Rectorado Autoridad | (4) Administrativo X
Nombre:Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

Cédigo: AJ.1

(6) Objetivo del Cargo:

Tiene como funcién principal representar a la institucién en el ambito juridico y brindar Asesoramiento legal e integral al Rector y demas dependencias del Rectorado

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

e Depende jerarquicamente del Rector.

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

Asesorar a la maxima autoridad institucional para la toma de decisiones en materia juridica mediante la emision de dictamenes, ya sea por el
Prestar asesoramiento juridico a los representantes de la UNE en los casos que lo ameriten;

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

Elaborar dictdimenes ante consultas internas y externas en materia juridica y administrativa.

Elaborar informe semestral de gestion.

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

Elaborar proyectos de manuales o reglamentaciones para la aplicaciéon de normativas de la Universidad Nacional del Este.
Patrocinar querellas entabladas por el Rectorado o por la UNE en contra de terceros;

Defender en juicio los intereses de la UNE; ;

Prestar asesoramiento técnico al CSU y al Rectorado de la UNE, para la interpretacion, la redaccion y/o aprobacion de leyes, normas y reglamentos;
Participar de los llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Publicas que sean convocadas por el Rectorado de la UNE, asi como en la verificacién de los Pllegos de ;
Condiciones para los mismos, y ajustar a Derecho si necesario fuere. ]
Integrar los equipos de trabajo en calidad de Asesor Juridico, coordinar los trabajos que les sean asignados por el Rector.
e  Preparar charlas, conferencias y reuniones informativas para la comunicacion y esclarecimiento del contenido de decretos, leyes, normas y reglamentos fite

sean de interés para la UNE; : j
e  Actuar de Juez Instructor en los casos de sumario admlmstratwo ordenadoa por el CSU y/o el Rector, pudiendo inhibirse en los casos depidamente fﬁn‘damentados '
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e Elaboracion de reglamentos, pliegos y proyectos de modificacion de leyes y decretos referentes a la Universidad Nacional del Este;
Supervisar el desempefio del personal administrativo a su cargo y proponer las sanciones, reconocimientos o promociones correspondientes.

Establecer con sus colaboradores, las politicas para un proceso de mejora continua.
Realizar otras actividades encomendadas por la autoridad méxima institucional inherentes a cargo de asesor juridico.

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

- Dominio de las relaciones publicas;

- Capacidad de iniciativa y criterio, actitud ética y dinamismo.

- Dominio de la comunicacién oral y escrita.

- Aptitud para el trabajo bajo presion.

- Capacidad para toma oportuna de decisiones.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

- Capacidad de liderazgo y gerenciamiento
- Capacidad de trabajo en equipo.
-  Capacidad para toma oportuna de decisiones

- Manejo de herramientas informaticas

- Legislaciones en general
- Legislaciones y reglamentaciones especificas aplicables a la Universidad Nacional del Este

- Habilidades requeridas por el cargo:
- Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;
- Capacidad de manejo de grupo de trabajo.

Formacién Académica y Capacitacion:
e _Egresado universitario de la carrera de Derecho.
e Contar con matrl]cula hablllta/ te para el ejercicio de la profesién.

Experiencia Profesnonal:.Expglenma anterior en car 00 similar.|

A L LJJ zE

Elaborado muls A. Gonzalez A.; Abg. Lourdes Vei’a y Abg Ellzabeth Maclel (AJ)

SNAL N
= \/M%“‘ - l‘\/\ /flé;;k\

~

elazquez yPro Ing. SanM{Responsable del MECIP)
Aq / WA TR

Fecha: 0 5 NOV QUZU




INSTITUCION: Rectorado — Universidad Nacional del Este

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTR,ATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°:

62 Vs oW % WO\I\\‘_\{\,&A—,(}_{;\Q_DQ_(\)

(1) Proceso/Subproceso: Asesoria Juridica

Cédigo: AJOO

(2) Cargo:ASESOR JURIDICO ADJUNTO- AJ02 Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: Rectorado (4) Administrativo
Nombre: Resoluciéon de Nombramiento (5) Operativo “X”
Codigo: AJ 3

(6) Objetivo del Cargo:

e Asesorar y respaldar en materia juridico-legal las decisiones institucionales a que las mismas se adecuen al marco legal correspondiente y promoviendg/acgiones pertifigh
y precisas en defensa de los intereses de la institucién. i

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende jerarquicamente del Rector, y del Titular de la Asesoria Juridica.

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

e  Asesorar a la maxima autoridad institucional para la toma de decisiones en materia juridica mediante la emision de dictdmenes, ya sea por ¢
Elaborar dictdmenes ante consultas internas y externas en materia juridica y administrativa.
Prestar asesoramiento juridico a los representantes de la UNE en los casos que lo ameriten;
Patrocinar querellas entabladas por el Rectorado o por la UNE en contra de terceros;
Defender en juicio los intereses de la UNE;

Prestar asesoramiento técnico al CSU y al Rectorado de la UNE, para la
interpretacion, la redaccién y/o aprobacién de leyes, normas y reglamentos;




e Participar de los llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Publicas que sean convocadas por el Rectorado de la UNE, asi como en la elaboracion de los Pliegos de
Bases y Condiciones para los mismos;
e Integrar los equipos de trabajo en calidad de asesor juridico, coordinar los trabajos que les sean asignados por el Rector.
e  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;
e  Fungir de Juez Instructor en los casos de sumario administrativo ordenados por el CSU y/o el Rector, pudiendo inhibirse en los casos debidamente fundamentados;
e Elaboracion de reglamentos, pliegos y proyectos de modificacion de leyes y decretos referentes a la Universidad Nacional del Este;
e Realizar las demas actividades conexas con sus funciones.
e Establecer con sus colaboradores, las politicas para un proceso de mejora continua.
e Otras actividades encomendadas por la autoridad maxima institucional inherentes a cargo de asesor juridico.
e Verificar convenios, contratos, resoluciones que deba suscribir la Rectoria.
[ ]
(9) Cualidades requeridas por el Cargo
- Equilibrio emocional, discrecién y tacto en el trato con las personas;
- Dominio de las relaciones publicas;
- Capacidad de iniciativa y criterio, actitud ética y dinamismo.
- Dominio de la comunicacién oral y escrita.
- Aptitud para el trabajo bajo presion.
-  Capacidad para toma oportuna de decisiones.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
- Capacidad de trabajo en equipo.
- Capacidad para toma oportuna de decisiones
- Manejo de herramientas informaticas
- Legislac@ones en general _ . _ o . //c ONAL 5
- Legislaciones y reglamentaciones especificas aplicables a la Universidad Nacional del Este RO AN AN A
- Habilidades requeridas por el cargo: 2 i’f}/”n = \‘;“’:‘4\ / 2 quG\\J;"'
- Capacidad de manejo de grupo de trabajo. ¥ ) S e
- Iniciativa, dinamismo
Formacion Académica y Capacitacion: r
e Egresado universitario de la carrera de Derecho. r '
e  Contar con matricula habilitante,para el ejercicio-de la profesion. T o L\
Experiencia Profesional:. Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza simlilagc. Nx;@bﬁr Velfizgeiez Norel
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INSTITUCION Rectorado — Universidad Nacional del Este

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTR'ATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

ND

62 Ve S L wuvx_wba:,\mow

(1) Proceso/Subproceso: Asesoria Juridica

Codigo: AJOO

(2) Cargo:Gestor de Secretaria y Asistencia-AJ04 Nivel de Autoridad | (3) Estratégico

Dependencia: Rectorado

(4) Administrativo X

Nombre: Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Cédigo: AJ 2

(6) Objetivo del Cargo:

Apoyar y acompaiiar las actividades del Asesor Juridico.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende jerarquicamente del Asesor Juridico titular

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

Asistir y coordinar las actividades del Asesor Juridico titular, Adjunto y Externo.
Elaboracién de borradores de Dictamenes, Resoluciones, Contratos, Convenios, Actas, Notas, Memorandos, Informes y otros documentos;
Clasificar, archivar y mantener actualizada la documentacién recibida y remitida;

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

Gestionar entrega de documentaciones y control de procesos judiciales.

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

Por designacion del Rector, integrar comisiones para el cumplimiento de fines especificos de la institucién; < =
Ayudar en la organizacion de charlas, conferencias y reuniones informativas para la comunicacion y esclares:lmlento del contemdo,de dem etos, leyes normas’ y reglal entos
que revistan importancia y sean de interés para la UNE; \ /

e Asistir al Jefe Inmediato en los casos de sumario administrativo ordenados por el CSU y/o el Rectior; ~% - "‘\'7 fd
e  Cumplir con las func10nes asignadas por el Jefe Inmediato. Lic N cfrsif? $and
e Verificar los Contratos de} Sew1c1osdel Rectorado. | ‘ Disctor ficaci N /




‘e Control de base de datos y registros de actividades.
e  Fungir de actuario/ujier en los procesos de sumarios administrativos instruidos por el Rector y/o CSU.
e Realizar otras actividades conexas con sus funciones.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

- Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el trato con las personas;
- Dominio de la comunicacion oral y escrita;

- Dinamismo, iniciativa y responsabilidad;

- Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

- Flexibilidad

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

- Aptitud para la comprension de lectura.

- Manejo de herramientas informaticas

- Redaccion propia.
- Legislaciones en general
- Legislaciones y reglamentaciones especificas aplicables a la Universidad Nacional del Este

- Habilidades requeridas por el cargo:

- Creatividad

- Ser discreto y prudente

- Habilidades para el aprendizaje

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Predisposicion para el servicio, el orden y la organizacion

Formacién Académica y Capacitacién:
e . Egresado universitario o estudiante de los ultimos afios de la carrera de Derecho.

e Experiencia Profesional: Egresado universitario o estudiante de los ultimos afios de la carrera de Derecho.

Sandra




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE Wt i
Rectorado
Asesoria de Relaciones Publicas
Teléfonos: 595 61 575478/80. Correo orp_rectorado@une.edu.py

Calle Universidad Nacional del Este c¢/Rca del Paraguay, Campus Universitario (Km 8, Acaray), Ciudad del Este-Py

ORGANIGRAMA DE ASESORIA DE RELACIONES PUBLICAS - ARP 00

Asesora de Relaciones Piblicas

Profesional de Profesional de
Elaboracién de Profesional Gestién Imagen
Convenlos de Eventos InstitHCional
Interinstitucionales .
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

mm—— | COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE Dlrecclonamlento ESTRATEGICO ;
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ' ‘

FORMATO: Parimetros definicion de Cargos

Ne: 62 \Ben S L noviemoeel 1oLo

(1) Proceso/Subproceso: ASESORIA DE RELACIONES PUBLICAS Cédigo: ARP 00
(2) Cargo: Asesora de Relaciones Piblicas Nivel de Autoridad 3) Estratégico
Dependencia: Asesoria de Relaciones Publicas (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo
Coédigo: ARP 1

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1 Depende jerarquicamente del Rector.

7.2 Tiene autoridad jerdrquica sobre los Asistentes

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

8.1 Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes a las Relaciones Ptiblicas

8.2 Administracion de las gestiones de la Asesoria

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

8.4 Negociacion de convenios, acuerdos y/o memorindum de entendimiento.
8.5 Convocatoria y acompaiiamiento de disertantes internacionales, atrayendo la presencia de los més altos exponentes de vinculacién Universitaria,

8.6 Negociaciones de implementacién de proyectos conjuntos.

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

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

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

8.10 Responsable de las comunicaciones oficiales de carécter internacional de la Rectoria.

8.11 Responsable de la vinculacién estratégica institucional a nivel nacional e internacional.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Equilibrio emocional, discrecién, cordialidad y tacto en el trato con las personas
9.2 Capacidad de liderazgo y gerenciamiento

9.3 Habilidad para el disefio, ejecucién y evaluacién de proyectos A’_ﬁ‘ - “ L' \ hﬁ*ﬂofd,« MACJ%
clmiento\)( expenencds dquefidas por el cargo .V o7 1 ORA O3 O\ /\OV «tWACIy S O
Conocimientos: VAVAS \ \\ ~ /1(’-’\/”\’ — N \ WL \\‘P (‘.\
Dominio de las relaciones publicas, internacionales y humanas, dinamismo/éQi{éiativar= N \ . J) Saf = @)
|Habilidades requeridas por el cargo: /m/‘l i1 15 ...._.... S m
F: ° S e




Capacidad de liderazgo y gestion, creatividad, gerenciamiento y manejo de grupos de trabajo.

Formacién Académica y Capacitacién:

Experiencia, idoneidad y capacidad en gestién y vinculacién internacional.

Lic. En Turismo, Especialista en Direccion y Alta Gerencia Hotelera, Maestranda en Educacién con énfasis en Gestién de la Educacion Superior

Experiencia como gestora en Relaciones Ptiblicas

Experiencia de vinculacion internacional

Experiencia Profesional:

Experiencia en gestion y vinculacién en programas de movilidades

Haber trabajado en gestion de programas de cooperacion internacional

Experiencia en organizacién de eventos e

nhl !Ofm
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPON EN TE: Dlreccmnamlento ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 VEXS\Ou 0. K\JQV\\’-,X\{(\_QQ_(;I'!;,OQO

1) Proceso/Subproceso: Asesoria de Relaciones Piblicas Cédigo: ARP 00

(2) Cargo: Profesional Gestién de Eventos Nivel de 3) Estratégico
Dependencia: Asesoria de Relaciones Piblicas Autoridad 4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento « (5) Operativo
Cddigo: ARP 3

(6) Objetivo del Cargo:

Tiene la responsabilidad de organizar y acompaiiar los eventos a nivel protocolar ademads de traducciones de documentos varios encomendados por el jefe.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1 Depende jerarquicamente de la Asesora de Relaciones Publicas

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

8.1 Coordinar y prever todo lo referente a la organizacién e un evento, seminarios, congresos, firmas de documentos etc.

8.2 Traduccion de documentos oficiales.

8.3 Atencidn a delegaciones oficiales extranjeras

8.4 Coordinar la presencia de miembros de la Rectoria y la UNE en el exterior.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Equilibrio emocional y discrecién

9.2 Predisposicién para el servicio, el orden y la organizacion.

9.3 Actitud favorable hacia las relaciones Internacionales y humanas.

9.4 Dinamismo e iniciativa.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

|Conocimientos: ]

* Buen manejo de PC: procesador de texto, planilla electrénica yvbase de datos.

N vE
2 an L

* Conocer de protocolos y organizacién de eventos. O

* Dominio de la comunicacién oral y escrita / Por <L

/T’"&m
& Q&.\AC'O//[ 6‘\

* Dominio de las relaciones pitiblicas e Internacionalqé:)/ il )

* Manejo de word, Excel, power point y project. [/ / 28] i) |

[Habilidades requeridas por el cargo: m( { 5 1 #2)C il 2 A ) ‘;f-, m]
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- @) Q’i /y e / 4 -\.

’L/’ //~G S (S
Lion Ger :(”%andra \\ = \J,, Aseso® oS
S ot o 4 26 esTE



* Experiencia en gestion y vinculacién internacional.
» Conocimiento de idioma extranjero. ‘
* Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior en cargos de naturaleza similar

Formacién Académica y Capacitacién:

* Universitaria.

Experiencia Profesional:

Experiencia laboral minima de 2 afios en cargos similares

p\ClONAL b“n. i
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INSTITUCION: Rectorado UNE
' MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: Direccionamiento ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N°: 62 VU S L ovenmole | 2020

1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES Cédigo: ARP 00

(2) Cargo: Profesional de Elaboracién de Convenios Interinstitucionales Nivel de Autoridad |(3 Estratégico
Dependencia: Asesoria de Relaciones Piiblicas 4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

Cédigo: ARP 2

(6) Objetivo del Cargo:

Tiene la responsabilidad de planear, dirigir, ejecutar y controlar tareas propias relacionadas a convenios y la actualizacién de un sistema de archivo eficaz y eficiente de documentos
Interinstitucionales de la UNE.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1 Depende jerdrquicamente de la Asesora de Relaciones Publicas
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1 Elaboracion de convenios, acuerdos, memorandum de entendimiento, documentos interinstitucionales ajustarlos a medida para cada Institucion.

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

8.3 Elaboracién de Estadisticas Internacionales a nivel la UNE. m

8.4 Disefiar, implementar y evaluar modelos estadisticos de informacion Yy encuestas/censos que se ajusten a las necesidades de informacion institu,z(g/al. / /(T;\i NA C/O\,‘
(9) Cualidades requeridas por el Cargo A

9.1 Equilibrio emocional y discrecion
9.2 Predisposicion para el servicio, el orden y la organizacion.
9.3 Actitud favorable hacia las relaciones Internacionales y humanas
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: '
* Buen manejo de PC: procesador de texto, planilla e}

* Buen conocimiento de matemiticas y estadisticas- -+
* Dominio de la comunicacidn oral y escrita/. /4"
* Dominio de las relaciones piblicas e Intqéxﬁ@éﬂg

* Manejo de word, excel, power point y priofect| &




Habilidades requeridas por el cargo:

* Experiencia en gestion y vinculacion internacional.
* Conocimiento de idioma extranjero.
* Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior en cargos de naturaleza similar

Formacién Académica y Capacitacion: [

* Universitaria. ' [
Experiencia Profesional: aacions) —wotl 7T .
Experiencia laboral minima de 2 afios en cargos similares . ZONACION, . / \pp‘,-(OR,q,;‘- AOHAL
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N°: 62 VEESIOM L noMvieMnee | 2090
(1) Proceso/Subproceso: Asesoria de Relaciones Publicas Cddigo: ARP 00
(2) Cargo: Profesional de Gestién de Imagen Institucional Nivel de Autoridad [(3) Estratégico

(4) Administrativo X

Dependencia: Asesoria de Relaciones Piiblicas
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

Coédigo: ARP 4

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1 Depende jerarquicamente de la Asesora de Relaciones Publicas

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

8.1 Redactar las publicaciones para cada evento

8.2 Verificar y clasificar las fotografias institucionales a ser publicadas

8.3 Cuidar la imagen institucional

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Equilibrio emocional y discrecion

9.2 Predisposicién para el servicio, el orden y la organizacion.

9.3 Actitud favorable hacia las relaciones Internacionales y humanas.

9.4 Dinamismo e iniciativa.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el €argo

Conocimientos:

* Buen manejo de PC: procesador de texto, planilla electrénica y base de datos.

= Conocer de protocolos y organizacion de eventos.

* Dominio de la comunicacidn oral y escrita

* Dominio de las relaciones publicas e Internacionales

* Manejo de Word, Excel, power point y Project.

|Habilidades requeridas por el cargo:

* Experiencia en gestion y vinculacién internacional.




* Conocimiento de idioma extranjero.
* Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior en cargos de naturaleza similar

Formacién Académica y Capacitacidén:

» Universitaria. Ciencias de la Comunicacién

Experiencia Profesional:

Experiencia laboral minima de 2 afios en cargos similares

/ A0 -.'},' ,)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Rectorado
Asesoria de Relaciones Publicas
Teléfonos: 595 61 575478/80. Correo orp_rectorado@une.edu.py

Calle Universidad Nacional del Este ¢/Rca del Paraguay, Campus Universitario (Km 8, Acaray), Ciudad del Este-Py

ORGANIGRAMA DE ASESORIA INSTITUCIONAL - AIL 00

Asesor Institucional

Profesional de
Gestion de Convenios
Internacionales

- =

Guivel FlEielis

Profesional de
Pagina WEB
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A

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

ASESORIA DE COMUNICACIONES - CS 00




INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62 VENSOW L wmOvieab e300
(1) Proceso/Subproceso: Asesoria de Comunicaciones

Cédigo: CS00
(2) Cargo: Asesor de Comunicaciones Nivel de Autoridad 3) Estratégico
(4) Administrativo
Dependencia: Comunicaciones X
Nombre: Segtin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Cédigo: CS 1

(6) Objetivo del Cargo:

El Asesor de Comunicaciones es responsable de la planificacion y ejecucion de la politicas de comunicacién institucional de la UNE. Asi mismo, es responsable de diagramar los Programas
relacionados a las actividades inherentes a los medios de comunicacién de la Universidad, las coberturas institucionales y las publicaciones en medios externos a la Universidad, en

cumplimiento a los fines de la UNE.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Rector.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

v" Programar las metas anuales para la Asesoria de Comunicaciones.

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

v" 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.

v' Disefiar un proyecto de comunicacién institucional, con medios de comunicacién propios; Radio, TV, periédicos, revistas.

V' Promover la utilizacién adecuada de medios de comunicacién como Redes sociales (Facebook, Twitter, youtube), folletos, dipticos, volantes, etc., para facilitar la comunicacién con
el publico de interés de la institucion.

v' Promocionar los eventos institucionales a través de los medios de comunicacién propios de la Universidad, la region, y el pafs, segtin establecen los fines de la UNE.

v" 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
UNE. .

v Organizar y mantener al dia una base digital de publicaciones, que facilite el acceso a informaciones especificas que puedan servir .Ja{qﬂﬁwtoﬁfq? decisiones.

v' Coordinar actividades relacionadas a publicaciones escritas, radiales y televisivas de la Universidad. 3O £ CTOR G AT ON

v Generar actividades de promocién y divulgacién de ofertas académicas (carreras) de la Universidad Nacional del Este al exterior«de la UNE. -7 i\

v' Asesorar en materia de su competencia. EONAL o~ s/ K Y LA

v' Establecer politicas comunicacionales acordes con las actividades de la I Ea f - v E

v" Representar a la Institucién en actos y/o eventos publicos y privados. \’w\lf"'mk'é” ¥ Ogeira { ! , thf Dr (s ‘

v"__Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Rector. = AT s \ 2N il b mﬁ b Cra Caball g
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o Formacién universitaria, preferiblemente con estudios de postgrado especificos.

e . Capacidad de gestion de recursos humanos y en el 4mbito econémico.

e Dominio de idiomas.

e Capacidad de liderazgo y creatividad.

e Amplio conocimiento en las teorias de la informacién y comunicacion.

e Conocimientos en disefio de estrategias de comunicacién.

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

e  Conocimientos s6lidos en las areas de economia, publicidad, relaciones publicas, marketing, politica, sociologfa, ética y deontologia.
*  Predisposicién al trabajo en equipos multidisciplinarios.

e Dinamismo e iniciativa.

e  Equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

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

Formacion Académica y Capacitacién:

Egresado Universitario de la carrera de Ciencias de la Comunicacién, Especializaciones, Maestria y Doctorado

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior de 3 (tres) afigs-¢fi cargos similares. At ’
% ; ./, f5 E o TN A5
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INSTITUCION: Universidad Nacional del Este — Rectorado

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62 NSO W\ VAW GIE[ LOLO

(1) Proceso/Subproceso: Asesoria de Comunicaciones

Cédigo: AC00
(2) Cargo: Profesional de TV UNE Nivel de Autoridad 3) Estratégico
Dependencia: Comunicaciones (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

Codigo: AC04

(6) Objetivo del Cargo:

El Encargado de TV es el responsable de coordinar la efectividad de los medios institucionales con informacién permanente surgida interna y 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 comunicacion externos, en

cumplimiento de los fines establecidos.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucién

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
Organizar reuniones diarias para coordinacion las coberturas institucionales.
Planificar las coberturas institucionales en base a una agenda propia de los medios de la Universidad.
Realizar visitas institucionales para grabar entrevistas, reportajes y otros.
Producir imégenes institucionales (Filmaciones y fotografias) de todas las unidades académicas.
Redactar informaciones que se generan en las coberturas institucionales.
Supervisar la edicién de los materiales institucionales.
Archivar los materiales audiovisuales (filmaciones y fotografias) institucionales. %
Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por los informativos digitales en www.une.edu.py, youtube institucional, Fan Page institucional y otros medios
de comunicaci6n externos.
Actualizar las paginas digitales en www.une.edu.py, youtube institucional, Fan Page institucional, Twitter y otros medios de comunicacién externos.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Capacidad de liderazgo. |
Equilibrio emocional.

Dinamismo e iniciativa. “CAONAL A o
\$ oa VAT IR . . . 3 1
(10XConoviniientos y-experiencias requeridas por el cargoDinctor Gerprys
Buen manejo de PC. : [ e\ A \ \ |
r . . sz . / 2 TES £ J N, \’ i
Técnicas de presentacion en camara. [&f /

Buen manejo de camara (filmadora, fotografica). A (5

L1 ’ =
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Habilidades requeridas por el cargo:

Dominio de la Comunicacién Oral y Escrita.

Dominio de las relaciones piblicas y humanas.
Dominio de Sotfware de edicién de imagen y sonidos.

Formaciéon Académica y Capacitacién:

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

Experiencia Profesional:

Experiencia en medios de prensa con cargos similares.
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INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N°: 62 NELSO OV Ut MOVIEMDQE| LOTO

(1) Proceso/Subproceso: Asesoria de Comunicaciones
Codigo: CS00

Nivel de Autoridad 3) Estratégico

(2) Cargo: Profesional de Redes Sociales

4) Administrativo

Dependencia: Comunicaciones
Nombre: Segtin Resolucién de Nombramiento

(5) Operativo (x)

Cédigo: CS04

6) Objetivo del Cargo:

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

Gestionar los espacios en los medios informativos digitales en www.une.edu.py, youtube institucional, Fan Page institucional, Twitter y otros medios de comunjcasion externos,
en cumplimiento de los fines establecidos. /u:aG) ey

g \

Disefiar y elaborar trabajos como flyer, dipticos informativos, revistas, invitaciones e informes de gestion de la UNE. Y, 4’;7 /

(7) Nivel de Autoridad del Cargo )7 R A
Ejecucion. Al [
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad D f %ﬂﬂf [ Cruz Caballero Acosha
Actualizacién permanente todos los contenidos de las redes sociales de la universidad. Recter ”’
Diagramacion de Revistas de la Universidad. / '

Diagramacion de informes de gestion de la Universidad.

il

Produccién de materiales promocionales para la emisién en los medios informativos digitales en www.une.edu.py, youtube institucional, Fan Page institucional, Twitter y ofroii}a}(e’@é&
a2 oeC
A A

de comunicacién externos.
7Y
M A

Acompafiamiento del cumplimiento de las pautas establecidas para los espacios de promocién. /5

Acompafiamiento de los trabajos por la imagen corporativa de la UNE. [~
i

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

T = r s A IO
Dominio de la comunicacién oral y escrita. ZRPEERAL AN

Equilibrio emocional. Sk ——
Dominio de las relaciones publicas y:humanas, . [/ ;
Dinamismo e iniciativa. D e (%] dgPlanificacion
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el carﬁ&\ ),«7
Manejo de herramientas informaticas como Corel Draw - Photo Shop — Dream Weaver — Photo Paint — Scanner y otros. \ ; A . -
Habilidades requeridas por el cargo: /i 2 \OQ{OO\;-'?\‘/\\‘C’ 37 A% r(ﬁ *r;[&/;’ o1 14 /
S {OEE.L T bamlr“anrg- o e
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Creatividad.

Capacidad de concentracion.

Predisposicién para trabajo en equipo.

Formacién Académica y Capacitacién:

Egresado Universitario en las dreas de Artes Visuales; Marketing; Ciencias de la Comunicacion.

Estudiante universitario con habilidades en el 4rea de disefio grifico y diagramacion.

Capacitaciones en disefio grafico y diagramacion.

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en trabajos similares




INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

N°: 62 U QS O L OMIENMGE[2020

(1) Proceso/Subproceso: Asesoria de Comunicaciones
Codigo: AC00

(2) Cargo: Profesional de Radio Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Comunicaciones 4) Administrativo

Nombre: Segtin Resoluciéon de Nombramiento (5) Operativo (x)

Cédigo: AC02

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende del asesor de comunicaciones y tiene a su cargo su asistente

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

v Organizar reuniones diarias para coordinacién de las coberturas institucionales.
v Planificar las coberturas institucionales en base a una agenda propia de los medios de la Universidad.
v" Prever coberturas institucionales.
v" Redactar informaciones que se generan en las coberturas institucionales.
v’ Supervisar la edicién de los materiales para los servicios informativos, y los programas de la Radio online.
v'__Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por la Radio online.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Capacidad de liderazgo.

Equilibrio emocional
Dinamismo e iniciativa

Conocimientos:

Buen manejo de PC.

Buen manejo en direccion artistica radial. \ [~
Técnicas de locucién radial. -1 TEI e YY) )
Habilidades requeridas por el cargo: o L Lk O dON —_—
Dominio de la Comunicacién Oral y Escrita; ;. , \ . | »i [ REWT foee—o"8\ 1) Wepigquees. RSP
Dominio de las relaciones publicas y humanas: - \2 ' S [T\ Th|  Diector Ceealile it
Dominio de Software de edicion de audio.” . ™, <\ NS S/ =z |, l
Formacién Académica y Capacitacién: " | S SEIE LT \ e\ /] N,
Egresado Universitario en la rama de Ciencias'de la Comunicacién o afines Lok N =) LA

[ Experiencia Profesional: Experiencia en medios de prensa con cargos similares . 1090 \OO X 2 e J f/ 3
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INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
N°: 62 NEES\ oL U OAENGIE] 9020
(1) Proceso/Subproceso: Asesoria de Comunicaciones

Cédigo: CS00

(2) Cargo: Asistente Editor Nivel de 3) Estratégico
Dependencia: Comunicaciones Autoridad 4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resoluciéon de Nombramiento (5) Operativo

Cdédigo: CS04a

(6) Objetivo del Cargo:
El Editor debe procesar los materiales audiovisuales recopilados por los cronistas en exteriores y los programas pre-grabados. Ademas de elaborar spots, vifietas institucionales,

otros de acuerdo a las necesidades del medio.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

@epende del Asesor de Comunicaciones

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
Editar los materiales audiovisuales captados en exteriores, por los cronistas.
Editar los programas grabados en estudio y exteriores.
Mantener un archivo de los programas de produccién propia.
Editar los materiales institucionales en un compacto semanal de noticias.
Editar programas de las unidades académicas de la UNE.
Organizar un archivo de temas institucionales.
Elaborar spots, vifietas, de acuerdo a las prioridades de los medios de Ia Universidad.
Trabajar por la artistica del Canal, (presentacién, cierre del noticiario, programas, separadores etc, en forma conjunta con la Coordinacién periodistica). \ i)
Elaborar la presentacién y cierre de los bloques incluidos dentro del noticiario “Prondstico del tiempo”, “Cotizacién de monedas”, “Entrevista del dia”, “Resumen de la semana”ly) ofros. |
Mantener un archivo organizado separando por temas los eventos institucionales. TR
Organizar un archivo de los documentales por temas.
Cargar materiales audiovisuales (programas, entrevistas, reportajes) en el canal de YOUTUBE), diariamente.
Elaborar una planilla de informes general de los archivos al cierre de cada mes.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dinamismo e iniciativa.

Creatividad. : e
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por_el cargo

Buen manejo de PC. 3 Q7 i AN | /dr  RBE

Manejo de Programas de edicién e imagen. ) =

Habilidades requeridas por el cargo: K
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Dominio de programas de edicién.
Buen manejo de la comunicacidn escrita.

Formacion Académica y Capacitacién:

Egresado Universitario en la rama de Ciencias de la Comunicacion y afines.

Experiencia Profesional:

Experiencia en cargos similares.

0 SNOV 2020
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