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Resolucion N° 1083/2020

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

Ciudad del Este, 05 de noviembre del 2020

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

ey,

Planificacion, “y”;

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

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

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

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

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

Las universidades son auténomas. Establecerdn sus estatutos y formas de
gobierno y elaborardn sus planes de estudio de acuerdo con la politica
educativa y los planes de desarrollo nacional. Se garantiza la libertad de
ensefianza y la de la catedra. Las universidades, tanto publicas como
privadas, seran creadas por ley, la cual determinard las profesiones que
necesiten titulos universitarios para su ejercicio.

Que, la Ley N° 4995/2013 “De Educacién Superior”, en su Articulo 33
dispone la implicancia de la autonomia de las universidades; por lo que en
ese sentido se faculta plenamente a la Institucion de Educacién Superior de
realizar actos pertinentes para el cumplimiento de sus fines.

Que la Ley N° 250/93, modificada por la Ley N° 4880/2013, establece en su
j e es una institucion de derecho
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publico, auténoma, con personeria juridica, que se regird por la Ley N°
136/93 “DE UNIVERSIDADES” y sus modificatorias, la Ley N° 1264/98
“GENERAL DE EDUCACION”, por sus estatutos y reglamentos”.

Que la Ley N° 6524/2020, declara estado de emergencia en todo el territorio
de la Republica del Paraguay ante la pandemia declarada por la Organizacion
Mundial de la Salud a causa del Covid-19 o Coronavirus y se establecen
medidas administrativas, fiscales y financieras.

Que, la Resolucion CGR N° 377 de fecha 13 de Mayo de 2016 “POR LA
CUAL SE ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN
SISTEMA DE CONTRO INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL
PARAGUAY - MECIP:2015, actualiza el marco normativo del MECIP,
proponiendo un cambio de enfoque, aunque no de principios, facilitando el
proceso de implementacién y consolidacién del Control Interno.

Que, la Universidad Nacional del Este aspira a ser reconocida por la

efectividad de la gestion de control y agente de cambio para la buena
administracion.

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

Que, la Resolucion CGR N° 147/2019, “Por la cual se aprueba la Matriz de
evaluacion por niveles de madurez, a ser utilizada en el Marco del Sistema de
Control Interno del Modelo de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay - MECIP 2015”, en su COMPONENTE CONTROL DE LA
PLANIFICACION, REQUISITO B.3, requiere la definicién y actualizacion
de los puestos de trabajo, con base a las competencias requeridas por las
actividades y tareas identificadas en el despliegue de los procesos, como asi

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

Que, el Estatuto de la Universidad Nacional del Este establece en su Articulo
26, Inciso b): “Las Escuelas son Unidades Académicas especializadas
encargadas de desarrollar la docencia, la investigacién y la extension en el
area del conocimiento cientifico que le compete. Dependeran directamente de
la Rectoria o de alguna de las Facultades”.

Que, el Consejo Superior Universitario de la Universidad Nacional del Este,
por Resolucion CSU N° 067/2018, ha resuelto adoptar la Resolucién de la
Contraloria General de la Republ'ca‘N° 377/2016, “Por la cual se adopta la

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

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

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

Que, la Resolucion del Rectorado N° 1664/2019 aprueba el procedimiento de
identificacién de las diferentes versiones y cambios en los documentos
oficiales del Rectorado, de la Escuela de Posgrado, y de la Escuela Superior
de Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este, en virtud de su revisién

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

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

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

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

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

administrativo
En uso de sus atribuciones legales
El Rector
RESUELVE
Art.1° APROBAR Ia actualizacién del Manual de Cargos y Funciones del Rectorado de la
Universidad Nacional del Este, Versién 2: Noviembre/2020, cuyo documento y
Formato N° 62 Parametros defim "m’hcl'éfl-‘a(j:argo / se adjuntan y forman parte de la
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Art.2°

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

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

Art.3° DISPONER que a partir de la revisién primera del Manual de Cargos y Funciones del
Rectorado de la Universidad Nacional del Este aprobado en el articulo primero de la
presente resolucion, esté registrado o inscripto el término Versién 2:mes/afio, y
secuencialmente la siguiente numeracién conforme a los cambios realizados, en
concordancia con la Resolucién del Rectorado N° 1664/2019.

Art.4° ESTABLECER la revision periédica del Manual de Cargos y Funciones del
Rectorado de la Universidad Nacional del Este, para asegurar que permanezcan
pertinentes y apropiados conforme a la necesidad institucional.

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

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

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

ORGANIGRAMA DE SECRETARIA DE GABINETE - GE 00

Secretaria
de
Gabinete

1 Profesional

2 Asistentes

il Caallrd \t%’(%‘*/

-3

Misién: Vision:
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
innovacion y el desarrollo sostenible, la extension con su pertinencia en la formacion, investigacion, extension e
responsabilidad social en un entorno multicultural e innovacion, con responsabilidad social.

intercultural, preservando la identidad nacional.
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s Rectorado

Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del Paraguay
Ciudad del Este - Paraguay

Teléfono y Fax (061) 575478/80
Casilla de Correo N° 389
Web: www.une.edu.py

Organigrama de Secretaria General del Rectorado SG 00

- B Ty
Secretario General del
Rectorado
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elfzegicez Morera
Director General de Planificacion
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=

SECRETARIA GENERAL

1 —-PROFESIONAL
6 - ASISTENTES

N/ _‘
400

Mision:

Formacién de calidad en docencia; investigacion para la
innovacion y el desarrollo sostenible, la extension con
responsabilidad social en un entorno multicultural e
intercultural, preservando la identidad nacional.

Vision:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su pertinencia en la formacion, investigacion, extension e
innovacioén, con responsabilidad social.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
z COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTANDAR:
FORMATO:

COMPONENTE: DIRECIOAMIENTO ESTRATEGICO
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Parametros definicion de Cargos

N°: 62 \EYS\0N L vOvianm el L0020

(1) Proceso/Subproceso: Asistencia académica

Cédigo:ESBA00

(2) Cargo: Asistente académico

Nivel de Autoridad

Dependencia: Escuela Superior de Bellas Artes

Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento

(3) Estratégico

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Cddigo: ESBAO4A

(6) Objetivo del Cargo:

Apoyar en todas las gestiones al Coordinador Académico y la organizacién de las actividades académicas de la Coordinacién

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende del Coordinador Académico

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

relacionadas con su unidad de trabajo

8.2. Clasificar, archivar y mantener actualizado la documentacion y correspondencias recibidas y remitidas.
8.3. Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio de sus funciones
8.4. Mantener ordenado los documentos académicos de los egresados

8.5. Imprimir certificados, constancias y otros documentos expedidos por la Coordinacién Académica
8.6. Registrar los documentos académicos otorgados a profesores, alumnos y otros.

8.7. Apoyar en la organizacion de los eventos organizados por la Escuela Superior de Bellas Artes
8.8. Entrega de constancias de participacion a eventos académicos- artisticos realizados dentro de las carreras

8.9. Habilitar y mantener al dia una Base Informatizada de datos para la localizacién inmediata de toda la documentacién acade
8.10. Cargar los datos académicos en el Sistema Unesys
8.11. Recepcionar y controlar los documentos recibidos para su procesamiento.

“\/:M8.12. Atender a las personas interesadas en las carreras, alumnos, y docentes
'8.13. Asistir en la elaboracién de planes y programas académicos

8.1. Asistir al Coordinador Académico en la ejecucion de actividades rutinarias y gestiones académicas-administrativas, asi como eviréenci\ai o solucionar situacione

R}

8.14. Recepcionar y encaminar los pedidos de permiso y presentacion de justificativos de los alumnos
{8.15. Acompafiar el desarrollo de clases y el cumplimiento de los programas de estudio

8.16. Acompaiiar y llevar registro las actividades académicas de los alumnos, dentro y fuera de la institucion.
Q
~[8.17. Cumplir con las demés funciones asignadas por el Coordinador Académico

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Cu
i

Dy o
e 0T

’
©/

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

o\

=

”
ay

Persona responsable, iniciativa, dinamismo, ordén, confidencialidad, capacidad de trabajo bajo presién, autocont}Bl?éJi%%;tl/capacidad de trabajo en equipo, trato

Conocimientos:

Pedagogia, Didéctica, Docencia y conocimientos de herramientas de Internet y Office

Olz >

ién escrita, comunicacion oral, resolucion de problemas, habilidad para interpretar informacio Q5RIC

<y \j"-‘ LR
N 2RmDe e

_lwlabilidades requeri or el cargo:
> \[Habilidades para prbd

i < [[Formacion Acad

Lic. Nspolebn Velfzgiez Moreira

Gapacitacion: n

{
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Estudiante Universitario o Egresado universitario en Ciencias de la Educacion o a fines, con capacitacién constante en educacién de Nivel Superior

Experiencia Profesional:
Experiencia anterior en cargos similares
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Web: www.une.edu.py
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Unidad de Aseguramiento de la Calidad
Asesoria Técnica
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| 1
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Gestién de Aseguramiento de la Calidad. Cédigo: UAC 00

(2) Cargo: Asesor Técnico de Aseguramiento de la Calidad Nivel de Autoridad

Dependencia: Aseguramiento de la Calidad.
Nombre: Asesor Técnico de Aseguramiento de la Calidad

3) Estratégico
4) Administrativo
(5) Operativo X

Coédigo: UAC 1

(6) Objetivo del Cargo:

Implementar los procesos de evaluacién acreditacion, asi como fomentar la cultura de la calidad en la UNE

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion

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

Asesorar a la Rectoria sobre los temas relacionados a los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE,

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

Acompaiiar las actividades de planificacién y coordinacién de los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.

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

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

1

2

3.

4. Participar y colaborar en todas las actividades inherentes a los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.
5

6

7

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

Observar el Plan Estratégico Institucional como guia de actuacién en sus actividades.

8.
9. Velar por el cumplimiento de la ley y los reglamentos que rigen al Sector y sus actividades.
10. Cumplir con las demas funciones asignadas por la Rectoria.

N\ Y

o

AN
OR

O

Responsabilidad, puntualidad, amabilidad, tolerancia, dinamismo e iniciativa, honestidad, dominio de las relaciones publicas y humanas.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Dominio de la comunicacién oral y escrita, y en el manejo de las tecnologias de la informacion y comunicacidén, conocimientos de las normativas que ri

Habilidades requeridas por el cargo:

Anilisis y sintesis de informaciones, pensamiento critico y creativo, empatia, manejo de tension y estrés, trabajo en equipo, emprender.

Formacién Académica 'y Capacitacién: T —

. . . WiCTirs

Egresado/a universitaria/o AN R
Capacitacion en Relaciones Piiblicas y Humanas. /< 4 ot @ \

Capacitacion en Planificacion Estratégica y Evaluacién Institucional. i or\ ‘

Experiencia Profesional: o]

Vs '
Experiencia anterior en cargos similares (como minimo 2 afios) i = | Lic. Napoletn Veligiuez
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-MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

HACHRA

INSTITUCION: Rectorado UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  STRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Gestién de Aseguramiento de la Calidad Cédigo: UAC 00

2) Cargo: ASESOR Nivel de Autoridad 3) Estratégico
Dependencia: Area de Aseguramiento de la Calidad. (4) Administrativo
Nombre: Profesional de Autoevaluacion de Carreras del Area de Aseguramiento de la Calidad (5) Operativo X
Codigo: UAC 1

6) Objetivo del Cargo:

Coordinar y monitorear a nivel institucional el desarrollo de los procesos de autoevaluacion y acreditacion de carreras a través de un trabajo permanente con las unidades académicas.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
1. Coordinar los procesos y actividades adecuados a realizar la autoevaluacion seguida de mecanismos de autorregulacion con fines a la acreditacién.
2. Promover y apoyar a las diferentes unidades académicas en sus respectivos procesos de autoevaluacion con metas a la acreditacion de carreras.

3. Hacer un analisis permanente de los documentos, instrumentos, estadisticas y normativas relacionadas con la gestion universitaria necesarios para los procesos de autoevaluacion y
acreditacién de carreras. T~

4. Asistir a las carreras en la preparacion de las visitas de pares evaluadores externos. i N
5. Monitorear el avance de los procesos de acreditacion de carreras en la universidad. P /
6. Elaborar informes técnicos relacionados con la gestion de la calidad, para la comunidad universitaria y autoridades. Al F
7. Controlar el avance de los planes de mejoramiento comprometidos en los procesos de acreditacion. = a7/ v
8. Proponer mejoras en los mecanismos institucionales de apoyo a los procesos de acreditacion de carreras. te {7 N~ /

9. Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad. \ o\ S o

\:(-_:37 \ // i \:{iﬂlﬂ Ul o
Responsabilidad, puntualidad, amabilidad, tolerancia, dinamismo e iniciativa, honestidad, dominio de las relaciones publicas y humanas.  “JOg po. op@” VA
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo DR

| Conocimientos: o

Dominio de la comunicacion oral y escrita, y en el manejo de las tecnologias de la informacion y comunicacion, conocimientos de las n/o,{?fm/eﬂ&gs_f’gr&r\@en a la Educacion Superior.

S DR A ~

I v . 5 v s o . z s T 2 z . 5 T
Andlisis y sintesis de informaciones, pensamiento critico y creativo, empatia, manejo de tension y estrés, trabajo en equipo, emprendgf/
e

Formacion Académica y Capacitacion: [=

Egresado/a universitaria/o
Capacitacién en Relaciones Piiblicas y Humanas.

Capacitacién en Planificacién Estratégica y Evaluacion Institucional.

Expefientia Profesional:

Habilidades requeridas por el cargo: S0 JaNar\ \ h \
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Gestion de Aseguramiento de la Calidad. Cddigo: UAC 00

(2) Cargo: Profesional de Autoevaluacién de Programas del Area de Aseguramiento de la Calidad. Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Area de Aseguramiento de la Calidad. (4) Administrativo
Nombre: Profesional de Autoevaluacion de Programas del Area de Aseguramiento de la Calidad. (5) Operativo X

Codigo: UAC 3

(6) Objetivo del Cargo:

Acompaiiar los procesos de autoevaluacion institucional y de programas en la Universidad Nacional del Este.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucién

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

Asesorar, dar apoyo y seguimiento en los procesos de autoevaluacion, acreditacion y mejoramiento continuo de los programas.

—

e dutoevaluac

2. Verificar permanente de los documentos, instrumentos, estadisticas y normativas relacionadas con la gestion universitaria necesarios para los procesos; 910 re acreditacié
de programas. : / A

3. Proponer valores y criterios, esténdares e indicadores de calidad académica que se utilicen en los procesos de autoevaluacion y acreditacion. Y-/

4.  Disefiar programas, charlas y capacitaciones relacionadas con los procesos de autoevaluacién. { Wi

5. Elaborar informes técnicos relacionados con la gestion de la calidad, para las autoridades universitarias, usuarios internos y agencias acreditadoras.

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

Responsabilidad, puntualidad, amabilidad, tolerancia, dinamismo e iniciativa, honestidad, dominio de las relaciones publicas y humanas.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

g

Habilidades requeridas por el cargo:

Conocimientos: P
Dominio de la comunicacién oral y escrita, y en el manejo de las tecnologias de la informacién y comunicacion, conocimientos de las normativas que rigen a la Educacion Supémiot—
N7 T

7 O
VI A

Analisis y sintesis de informaciones, pensamiento critico y creativo, empatia, manejo de tensién y estrés, trabajo en equipo, emprender.

Formacion Académica v Capacitacion:

Egresado/a universitaria/o

Capacitacién en Relaciones Piblicas y Humanas.

Capacitacion en Planificacion Estratégica y Evaluacion Institucional.

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares (como minimo 2 afios) , /
Aldo Joel Villaba Osor, ' L’
Profesor &

o Bic MeodernNelfzgy
&4 Director Generdl de Planificac
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

~Rec‘}orado UNE ]
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRA,TEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Pariametros definicion de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Gestion de Aseguramiento de la Calidad. Cédigo: UAC 00

(2) Cargo: Profesional de Autoevaluacién Institucional del Area de Aseguramiento de la Calidad Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Area de Aseguramiento de la Calidad. (4) Administrativo
Nombre: Profesional de Autoevaluacién Institucional del Area de Aseguramiento de la Calidad (5) Operativo X

Codigo: UAC 4

(6) Objetivo del Cargo:

Reunir informaciones pertinentes del conjunto de indicadores establecidos con miras al mejoramiento de la calidad de la institucién.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
Recabar la informacion que intervienen en la institucion: directivos, docentes y alumnos. —
Fortalecer la capacidad de gestion de las unidades académicas. iy
Coordinar y acompafiar el desarrollo e implementacién de procesos técnicos asociados a los Mecanismos de Evaluacién Institucional@vﬁyﬁii‘
Unificar acciones con los departamentos dependientes de la misma para el cumplimiento de los objetivos. il S
Colaborar en la implementacién y mantenimiento del sistema de gestion de la calidad.
Establecer estrategias que permitan introducir los cambios requeridos.
Manejar la guia de autoevaluacion con solvencia académica y liderazgo.
Cumplir con las demds funciones asignadas por la superioridad.

el Pl Bl R Bl R e e

Responsabilidad, puntualidad, amabilidad, tolerancia, dinamismo e iniciativa, honestidad, dominio de las relaciones publicas y humanas.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:
Dominio de la comunicacién oral y escrita, y en el manejo de las tecnologias de la informacién y comunicacién, conocimientos de las normativas que rigen a la Educacion Superior.

Habilidades requeridas por el cargo:

Andlisis y sintesis de informaciones, pensamiento critico y creativo, empatfa, manejo de tension y estrés, trabajo en equipo, emprender.

Formacion Académica v Capacitacion:

Egresado/a universitaria/o
Capacitacién en Relaciones Piiblicas y Humanas.

Capacitacion en Planificacion Estratégica y Evaluacién Institucional.

LY
Experiencia Profesional: TN \
. . . .« P ~ AN T Per
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

INSTITUCION: Rectorado UNE

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

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Gestién de Aseguramiento de la Calidad Cédigo: UAC 00

(2) Cargo: Asistente de Seguimiento y Retroalimentacion Nivel de Autoridad 3) Estratégico
Dependencia: Aseguramiento de la Calidad (4) Administrativo
Nombre: Asistente de Seguimiento y Retroalimentacién. (5) Operativo X

Codigo: UAC 3a
6) Objetivo del Cargo:
La secretaria debe realizar trabajos de apoyo y acompafiar los procesos de seguimiento y retroalimentacién en la Universidad Nacional del Este.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucién y Apoyo

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
Apoyar los procesos de seguimiento y retroalimentacién de la UNE.
Redactar actas, memorandos, elaborar planillas y otros documentos propios de seguimiento y retroalimentacion.
Clasificar, archivar y mantener actualizada las documentaciones y correspondencias recibidas y remitidas.
Reunir y aprovechar informacién fiable en diversos niveles de evaluacion.
Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio de sus funciones.
Participar en todo el proceso de seguimiento.
Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad.

NN AW —

e
(9) Cualidades requeridas por el Cargo S
Responsabilidad, puntualidad, amabilidad, tolerancia, dinamismo e iniciativa, honestidad, dominio de las relaciones publicas y humanas. A@‘:Q_GY‘U"

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo & ",7 £
Conocimientos: f‘.“f:’ |
Dominio de la comunicacién oral y escrita, y en el manejo de las tecnologias de la informacion y comunicacién, manejo de PC. =
Habilidades requeridas por el cargo: \

Analisis y sintesis de informaciones, pensamiento critico y creativo, empatia, manejo de tension y estrés, trabajo en equipo, emprender.  \

Formacion Académica y Capacitacién:

Egresado/a universitaria/o

Capacitacioén en Relaciones Publicas y Humanas. /
Experiencia Profesional: A ’ N
Experiencia anterior en cargos similares 11N - ~ [/ _ /mxiem‘;‘ S
Aldo Joel Villba Osorip 1 S AR - A\
Profesor <~ P g—é—\



MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

INSTITUCION: Rectorado UNE

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

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Gestién de Aseguramiento de la Calidad. Cédigo: UAC 00

2) Cargo: Asistente de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad. Nivel de Autoridad 3) Estratégico
Dependencia: Aseguramiento de la Calidad 4) Administrativo
Nombre: Asistente de la Unidad de Aseguramiento de Ia Calidad. (5) Operativo X

Cédigo: UAC 2

(6) Objetivo del Cargo:

La secretaria debe realizar trabajos de apoyo y acompariar los procesos de autoevaluacién institucional, de carreras y programas en la Universidad Nacional del Este.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucién y Apoyo
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad i)
Apoyar los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE. [~
Redactar actas, memorandos, elaborar planillas y otros documentos propios de la UAC.
Clasificar, archivar y mantener actualizada las documentaciones y correspondencias recibidas y remitidas
Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio de sus funciones
Organizar las actividades y eventos propias de la UAC. // i
Cumplir con las demds funciones asignadas por la superioridad et A 8 s Crun Calfiller Ao
(9) Cualidades requeridas por el Cargo Mo e \o
Responsabilidad, puntualidad, amabilidad, tolerancia, dinamismo e iniciativa, honestidad, dominio de las relaciones publicas y humanas. N
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

i
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Conocimientos:
Dominio de la comunicacion oral y escrita, y en el manejo de las tecnologias de la informacién y comunicacién, manejo de PC.

Habilidades requeridas por el cargo:

Analisis y sintesis de informaciones, pensamiento critico y creativo, empatia, manejo de tension y estrés, trabajo en equipo, emprender.
Formacién Académica y Capacitacién:
Egresado/a universitaria/o
Capacitacion en Relaciones Publicas y Humanas.
Experiencia Profesional:
Experiencia anterior en cargos similares / J/\,’ )
Aldo Joel Villatbe-0s
Profesor
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Organigrama de la Asesoria de Oficina de Transferencia de Resultados de Investigacion (OTRI UNE)
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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: Pariametros definicion de Cargos

Ne: 62 VEdSL0 L OV etanee] 2000

(1) Proceso/Subproceso: Planificacién, gestién y evaluacién de procesos de transferencia tecnolégica Cédigo: AOI 00

(2) Cargo: Asesor de la Oficina de Transferencia de Resultados de Investigacién (3) Estratégico
Dependencia: Oficina de Transferencia de Resultados de Investigacion Nivel de Autoridad (4) Administrativo: X
Nombre: segin resolucion de nombramiento (5) Operativo

Cédigo: AOI 1
(6) Objetivo del Cargo:

Planificar, gestionar y evaluar de manera conjunta con las unidades académicas procesos de transferencia tecnoldgica
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Nivel de asesoria y dependencia directa de |a rectoria

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

Coordinar actividades de identificacion de activos intangibles de la Universidad Nacional del Este;
resultados de las investigaciones llevadas a cabo por la Universidad Nacional del Este:
del Este con el sector socio productivo y empresarial:

Gestionar la proteccién de los
Promover estrategias de vinculacion de la Universidad Nacional
Dirigir el proceso de elaboracion de planes de negocios y estudios de mercado;
Dirigir la elaboracién de proyectos de transferencia

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Liderazgo, innovacion, proactivo, buenas relaciones

(10) Conocimientos Y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:
Conocimiento sobre derechos de propiedad intelectual, gestion de la investigacion, procesos de vinculacion de la academia con el sector e
actividades de ciencia y tecnologia

Habilidades requeridas por el cargo:
Deberd contar con con habilidades para las relaciones interpersonales e institucionales.
Formacion Académica v Capacitacién:
Debera contar con el titulo de Magister y formacion en el area de derechos de propiedad intelectual Yy transferencia de resultados.de-nvestigacion
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