UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE 28

RECTORADO 11 ANIVERSARIO!
o UNE
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

Resolucién N° 1691/2022
Por la cual se aprueba la actualizacion de la Estructura Organizacional, Version 3:
Setiembre/2022 del Rectorado de la Universidad Nacional del Este

Ciudad del Este, 22 de septiembre de 2022

VISTO: El Memorandum DGPN N° 053/2022 de la Direccién General de Planificacion,

r.cy”,

CONSIDERANDO: Que, mediante el referido memorandum se presenta a consideracion del Rector,
la “Revision y Actualizacion de las Evidencias Documentales del MECIP:2015”
del Rectorado-UNE, correspondiente al ejercicio 2022.

Que, en el Acta ETM N° 008/2022 se plasman las sugerencias del Equipo
Técnico MECIP, referente al “Estudio de Revisién y Actualizacion de las
Evidencias Documentales del MECIP:2015”.

Que, segun consta en el Acta CCI N° 004/2022 del Rectorado-UNE, el Comité
de Control Interno se retine para analizar las sugerencias del Equipo Técnico
MECIP, referente al “Estudio de Revision y Actualizacion de las Evidencias
Documentales del MECIP:2015” correspondiente al Rectorado-UNE, cuya
propuesta consta en el ACTA ETM N° 008/2022.

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

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

Que, la Ley N° 4995/2013 “De Educacion Superior”, en su Articulo 33 dispone
la implicancia de la autonomia de las universidades; por lo que en ese sentido se
faculta plenamente a la Institucién de Educacion 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
Articulo 1° “La Universidad Nacional del Este es una institucion de derecho
publico, auténoma, con personeria juridica, que se regira por la Ley N° 136/93
“DE UNIVERSIDADES” y sus modificgtorias, la Ley N° 1264/98 “GENERAL
DE EDUCACION”, por sus. estaiutos y Teglamentos”.
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Que, la Resolucién 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 implementacidn y consolidacion del Control Interno.

Que, la Universidad Nacional del Este aspira a ser reconocida por la efectividad
de la gestion de control y agente de cambio para la buena administracion.

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

Que, la Resolucion CGR N° 147/2019, “Por la cual se 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 20157, en su COMPONENTE CONTROL DE LA
PLANIFICACION, REQUISITO B.3, requiere la existencia de un organigrama
funcional documentado que esté formalmente aprobado y actualizado por la
maxima autoridad.

Que, el Estatuto de la Universidad Nacional del Este establece en su Articulo 26,
Inciso b): “Las Escuelas son Unidades Académicas especializadas encargadas de
desarrollar la docencia, la investigacion y la extensién en el éarea 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
Resoluciéon CSU N° 067/2018, ha resuelto adoptar la Resolucion de la
Contraloria General de la Republica N° 377/2016, “Por la cual se adopta la
Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo
Estdandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay —
MECIP:2015”

Que, la Resolucion de la Asamblea Universitaria N° 01/2022, de fecha 25 de
febrero de 2022, aprueba la actualizacion del Plan Estratégico Institucional de la
Universidad Nacional del Este, Periodo 2022-2026.

Que, la Resolucién Rectorado N° 1172/2022 aprueba la actualizacion del Plan
Estratégico del Rectorado, de la Escuela de Posgrado y de la Escuela Superior
de Bellas Artes de la Un1vers1dad Nacional del Este, Periodo 2022-2026.
Version 4: Julio/2022.
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Que, la Resolucién del Rectorado N° 1664/2019 aprueba el procedimiento de
identificacion de las diferentes versiones y cambios en los documentos oficiales
del Rectorado, de la Escuela de Posgrado, y de la Escuela Superior de Bellas
Artes de la Universidad Nacional del Este, en virtud de su revision para
actualizacién, ampliacién y ajuste pertinente, conforme a la necesidad
institucional.

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

En uso de sus atribuciones legales
El Rector de la Universidad Nacional del Este
Resuelve
APROBAR la actualizacion de la Estructura Organizacional, Versién 3: Setiembre/2022
del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, cuyo Organigrama Funcional y el
Formato N° 56 Organigrama - Disefio Estructura Organizacional Orientada a Procesos,

se adjuntan y forman parte de la presente resolucion.

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

DISPONER que a partir de la revision primera de la Estructura Organizacional 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/aiio, y
secuencialmente la siguiente numeracion conforme a los cambios realizados, en
concordancia con la Resolucién del Rectorado N° 1664/2019.

ESTABLECER ]a revisién periédica de la Estructura Organizacional del Rectorado de
la Universidad Nacional del Este, para asegurar que permanezcan pertinentes y
apropiados conforme a la necesidad institucional.

RESPONSABILIZAR a la Direccion General de Talento Humano y a la Dependencia
de Comunicaciones del Rectorado, la socializacién y sensibilizacién continua de lo
dispuesto en la presente resolucion.

DEROGAR la Resolucidén del Rectorado N° 1082/2020.

/
COMUNICAR a quienes correspondan, y cumplido, arciiyar.

aballero Acosta
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Organigrama - Disefio Estructura Organizacional Orientada a Procesos
N°: 56

Gestion de Relaciones Gestion de Asesoria Gestién Administrativa y
Publicas Institucional ¥ Financiera

4 =
Gestioén de Tecnologia e
f Innovacion

r 4
—_—

Gestion de Se&etarfa
V4 General

e

Gestion de Talento
Humano

| Gestion de Planificacion
—_—

__| Gestion de Infraestructura
y Fiscalizacién

m O
Ny

W O wmOO=™®OWWO=mmNO >

AREAS ADMINISTRATIVAS O DE "
APOYO -

|

Gestion de Servicios

O <0 v >

Gestidn de Relaciones
Internacionales

“[ Gestion de Auditoria
Interna

Gestion de Asesoria Juridical

{4

Gestidn de Coordinacién
clp

\ | Gestion de Secretaria de
Gabinete

II

LY
Y

Administrador Gestion Comité de Gestion de
OTRI Gestion de Comité de
Aseguramiento de la
i Tecnologia o Calidad Tecnologia
‘
o —
(72?,\2

Gestion de Comunicaciones

Elaborado por: Prof. Dra. Sandk iola Esquivel Fleytas

\ A

Revisado dor: Profﬁ\( c. oled Veldzquez Moreira (Responsable del MECIP)
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Aprobado por: Prof. Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero Acosta (Comité de Control Interno) Fecha: RIS “ran
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ‘ORGANIZACIONAL

FORMATO: Mazriz Relacién Procesos y Dependenclas — Segundo Nivel
N°._ 58
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| COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
{ COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

[ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE . i

FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N 62
(1) Proceso/Subproceso:

Codigo: DGIF00
Nivel de Autoridad

Gestién de Infraestructura y Fiscalizacion
—_—

1(2) Cargo: Secretaria
2 —_——

Dependencia: Direccion General de Infraestructura v Fiscalizacion
Nombre: segtin resolucion de nombramiento
Cadigo: DGIF 2

Y Obevodel Carans e T T T e e
(6) Objetivo del Cargo: _

i - o . Asistira la Direccion General de Planificacion de InI’racstructurag\;%gs‘.* - o )
| B o - ___ (7)) Nivel de Autoridad del Cargo -

o - o _Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo. o
- (8) Nivel de Responsabilidad de| Cargo Asociados a la Autoridad S

- Mantener organizado v al dia los archivos de la Direccion.
- Colaborar en Ia actualizacion periddica de los Planes de trabajo vy del Sistema de Monitoreo.

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

- Elaborar notas. memorandos ¥ correspondencias del sector.

- Elaborar y apoyar la agenda de trabajo de la Direccién.

- Colaborar en la organizacion Y procesamiento de informaciones relevadas referente a la Direccion. v en la carga de informacion en la base de datos.
- Realizar las tarcas v actividades que su superior inmediato le asigne.
- Participar de la implementacién del MECIP.

o= = — 77_“‘\7’

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Discrecion. responsabilidad. honestidad. tacto. lealtad. erpanizacion. iniciativa y proactividad. cquilibrio emociona: !
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo f

i Conocimientos: mancjo de herramientas de computacion (Word. Excel. Access. Power Point) gestion de datos Y personas (organizacion de archivos. conlormacion de reuniones. etc). j
(dominio dei idioma Espaiol. hablado v escrito. ‘
{ Habilidades requeridas por el cargo:
[* Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de gestion.
\ m
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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

|
|
!
L

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRA'TI%GICO
[ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
| FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion Cédigo: DGIF 4

{2) Cargo: Profesional Coordinador de Proyectos de Infraestructura Nivel de Autoridad 3) Estratégico
Dependencia: Direccién General de Infraestructura v Fiscalizacion | (4) Administrativo X
Nombre: segin resoluciéon de nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGIF 4

i6) Objetivos del Cargo:

Disciiar, desarrollar. cjccutar y acompanar los provectos de infraestructura desarrollados para la UNL,

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a careo de Coordinador

—

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

- Realizar los proyectos de Infracstructura del Rectorado.

- Asesorar a la Direccion General sobre la implementacion de los proyectos presentados por la Unidades Académicas.

[ - Solicitar a las demés dependencias las necesidades de infraestructura requeridas para la aplicacién correcta del presupuesto.
- Solicitar la elaboracién Yy presentacion de reportes mensuales de los proyectos y servicios en ejecucion.

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

- Colaborar y asesorar en la claboracién de los programas y proycectos de infraestructura necesarios para el Campus y demds dependencias académicas.
- Colaborar y asesorar en ¢l disefio. desarrollo y presentacion de las especificaciones téenicas necesarias de obrasy servicios.
- Convocar a reuniones para iu coordinacidn. e aiiacion y mejoramiento de los trabajos u realizar.

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

- Realizar los trabajos institucionales encomendados por el Director General de Infraestructura y Obras.

- Las funciones sefialadas son cnunciativas y no jimitativas.

- Participar en la implementacién del MECIP

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

o Liderazgo. responsabilidad, organizacién, equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas-par.eh eargo--
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= Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

Formacién Académica v Capacitacién:

Egresado universitario deseable de las dreas de Arquitectura y Urbanismo.

Formacion en gestién de proyectos de obras publicas.

Experiencia Profesional:

Experiencia certificada en el area de obras (cinco afios). Obras de infraestructuras de edificios en alturay proyectos arquitecténicos educacionales.

V. Cugvas M,
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| COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ES’l‘R/\'FEGICO
j ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

| FORMATO: Pardmetros definicién de Cargos

| N 62 - -

i‘ (1}Proceso/Subproceso:

|_Gestion de Infraestructura v Fiscalizacion Cddigo: DGIF 00

| (2) Cargo: Profesional de Coordinacién Nivel de Autoridad ! (3) Estratégico

| Degendencia: Direccién de Infraestructura v Fiscalizacion L(4) Administrativo X
| Nombre: Segtin resolucion de nombramiento ]’G) Operativo

| Cédigo: DGIF 3
| (6)Objetivos del Cargo:

Apoyar. asesorar. disefar. desarrollar. cjecutar v acompanar los proyectos desarrollados para la UNE.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

]

—

Corresponde a cargo de Coordinador j[
|

- Apoyar ala Direccién General en los procesos de claboracion de proyectos de infraestructura a ser realizados por las unidades académicas y por el Rectorado.
- Organizar con las demds dependencias las condiciones y necesidades requeridas para la aplicacion correcta del presupuesto .

- Solicitar la elaboracién v presentacion de reportes mensuales de los proyectos y servicios en ejecucion.

- Coordinar y apovar a la Direccion General. en los procesos de la planificacion participativa con las unidades académicas.

l
i
1 (8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
1
I
|
|

1 - Colaborar y asesorar en la elaboracion de los programas v proyectos de infracstructura necesarios para el Campus v demads dependencias académicas.
| - tolaborar y asesorar en el diseio. desarrollo ¥ presentacion de las especificaciones técnicas necesarias de obras v ser icios,

Jonvocar a reuniones para la coordinacion, evaluacion y mejoramiento de los trabajos a realizar. ‘
- 'mpulsar las actualizaciones en forma permanente de los proyectos de inversion fisica institucional.
- Coordinar y contolar los trabajos de mantenimiento y limpicza dependiente de la Direccidn General.
Realizar los trabajos institucionales encomendados por el Director General de Infraestructura y Fiscalizacién.
Participar en la implementacion del MECIP 1

Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas. f

(9) Cualidades requeridas pd{j@b@aﬁ"gt;:‘/;
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e Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca soluciones a los problemas.
® Excelente capacidad de interrelacion personal y de comunicacion.

= Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

Formacién Académica v Capacitacion:

Egresado universitario deseable de las dreas de Administrativa y/o Arquitectura y Urbanismo.
| Formacion en gestion de proyectos de obras publicas.
| Experiencia Profesional:

LExperiencia certificada en el drea de obras y presupuesto (cinco afios). Presupuesto yv/o Obras de in fracstructuras de edificios en altura Y_proyectos arquitectdnicos educacionales, ]

-




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE T

MODELO ESTANDAR DE CONTROL [NTERNO - MECIP- =~  UNE

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

{ COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
:fFORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

i N°: 62

n Proceso/Subproceso:  Gestion de Infraestructura y Fiscalizacién Cédigo: DGIF 00

.12) Cargo: Profesional Coordinador de Fiscalizacion de Obras y Servicios Nivel de Autoridad 3) Estratégico

' Dependencia: Direccion General de Infraestructura y Fiscalizacion 4) Administrativo X
Nombre: segiin resolucion de nombramiento . (5) Operativo

Cddigo: DGIF 5
16) Objetivo del Cargo:
- Realizar la Fiscalizacion General de todas las Obras y Servicios solicitados en los llamados encarados por el Rectorado y Unidades Académicas.
- Coordinar los trabajos de fiscalizacion de obras asegurando el seguimiento en tiempo v forma de los proyectos encarados.
- Acompanar el curso de las obras y servicios quc se encuentran en proceso de ejecucion.
- Verificar los plazos. documentaciones de las obras v servicios
i - Conuolar y acompadar las obras y servicios de infraestructura.
(D) Nivel de Autoridad del Cargo
i
{(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
e Coordinar con las instancias pertinentes. las normas y condiciones para la ejecucion de obras y visar el mejoramiento en los diversos sectores planificados.
e Implementar procedimientos ¢ instrumentos téenicos necesarios para el seguimiento y control de obras civiles.
e Realizar ¢l seguimiento de las empresas cn la ciccucion y supervision de obras y servicios.
e Coordinar con las empresas ¢ cumplimiento de {0 solicitado dentro del pliego de bases + condiciones.
°  Monitorear todos los trabajos que se halan en cjecucion.
° Asesorary apoyar al Director en los aspectos inherentes a obras de infraestructura.
Fiscalizar obras de infracstiuctura y de servicios cjecutadas por la [niversidad Naciona! del Este.
Presentar informes periddicos con apoyo de fotografias u otra informacién complementaria que lleve a comprender el real avance de los trabajos de construcciones
Aprobacién previa y autorizacion de modificaciones en las obras, en coordinacién con la Direccién de Infraestructura y Fiscalizacidn.

Corresponde a cargo de Coordinador

Juicio, tal interrupcién sea necesaria para garanti { a ejecucion de los trabajos, debiendo informar inmediatamente a la Direccién de Infraestructura y Fiscalj

\ § . P
:\0}\ \escrito, las causantes y demds circunstancias en.
- 5 " n . . . . %
=\e \% Drganizar reuniones entre la empresa contry ¢Jnfraestructpra y Fiscalizacion, a los efectos de una correcta y puntual ejecucion de la obra.
H .L 3 ¢

410 Llevar el control d¢ los trabajos de constry¢@j

93 dé obras, fgliados. completados y firmados.
'l : . <
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Llevar el registro de todos los trabajos en los documentos contemplados en los Pliegos de Bases y Condiciones de
e Hacer notas de pedido, 6rdenes de trabajo. etc.

e Coadyuvar trabajos de elaboracion de proyectos de mantenimiento preventivo de edificaciones de la UNE,
e Elaborar informes quincenales sobre los trabajos realizados.

e Participar en la implementacién del MECIP.

e Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

cada adjudicacion para construccion de obras de infraestructura.

e Tramitar la Recepcién Provisoria y Definitiva de las Obras, mediante Acta, y realizar el seguimiento de las adecuaciones solicitadas en las intervenciones de la Fiscalizacion.
e Verificar y certificar los datos expresados en las mediciones de las Obras de infraestructura adjudicadas por la Institucién.

Liderazgo. responsabilidad. organizacion. equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

de Legislacion Gubernamental.

Debe demostrar conocimiento en mancjo de herramientas informaticas (Office. Autocad y MS Proyect). Perfecto dominio del idioma Espaiol. hablado y escrito. Conocimiento

Habilidades requeridas por el cargo:
®  Capacidad de trabajo en equipo. perfil de quien busca soluciones a los problemas.
= Excelente capacidad de interrelacion personal y de comunicacion.
= Iniciativa y sentido de 1a responsabilidad.

Formacion Académica v Capacitacion:

Egresado universitario descable de las areas de Ingenieria Civil y/o Arquitectura.
Formacion en fiscalizacion v construccion obras Ublicas y privadas. )

o Experiencia Prg
Experiencia certificada en el drea de obras (cinco afios). En construccion y fiscalizacién de ¢

£

?\EC TC’,‘} ;

gspletifracsiructuras de edificios publicos y privados.




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

SCirnria

_memlilee - MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso:
Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion Cédigo: DGIF 00

Dependencia: Direccion General de Infraestructura y Fiscalizacion

(2) Cargo: Auxiliar de Mantenimiento ] Nivel de Autoridad F3) Estratégico

i m (4) Administrativo
—

Nombre: segiin resolucion de nombramiento \1 : tinistra

- — - ] (5) Operativo »

Cédigo: DGIF 6

-_— R = —

(6) Objctivo del Cargo: -
- Recabar datos necesarios para la claboracion del plan de contingencia del mantenimiento preventivo y correctivo del edificio del Rectorado.
- Llaborar y recabar los datos necesarios para el mantenimiento de la iluminacion publica del Campus del Rectorado.
- Preparar. coordinar y desarrollar el mantenimiento preventivo y correctivo conforme a las necesidades Y recursos disponibles. -
- Comunicar y elaborar informe técnico semanal de las necesidades identificadas para su posterior calendarizacion de mantenimiento seotn los recursos diswﬁf»/.-'_'

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucion v apoyo

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

¢ Coordinar con las instancias pertinentes. las condiciones ¥ necesidades para la elaboracion de informes sobre las necesidades de mantenimiento:
°  Evaluar la los métodos a ser utilizados en cada caso y tipo de mantenimiento en coordinacion con la Direccion:

¢ Plaborar reportes mensuales de los trahajos realizados:

= Kealizar el seguimiento de los trabujos para la verificacion del buen funcionamiento de los trabaio realizados: ?5 6\3?;//
30,5 . .y Y . o o . S D

= rartictpar y apoyvar a la Coordinacion e Proyectos para la claboracion de las necesidades a ser soficitadas en los lamados realizados: N "TE-PAW//

= Las [unciones senaladas son enunciativas ¥ no limitativas:
¢ Realizar el mantenimiento preventivo v/o correctivo de las instalaciones elécetricas de las distintas dependencias del Rectorado. incluyendo cireuitos eléctricos. cuadros de
iluminacion.

paneles de comando, conexiones:

Sustituir piezas de componentes eléctricos tales como: cables, llaves, electroductos. lamparas, etc.;

Efectuar servicios correctivos, pruebas, reposiciones, montajes y desmontajes de las instalaciones;

Instalar y reparar artefactos sanitarios Y otras partes. componentes de las instalaciones;

Instalar y controlar registros ¥y otros accesorios de canalizacion;

Efectuar trabajos de mantenimiento de plomeria, redes hidraulicas y sanitarias, reparando o cambiando grifos, cisternas, destrancando los lavatorios y desagiies .
y eliminacién de pérdidas de agua. manteniendo una adecuada conservacion en el funcionamiento de los sistemas;
@iy en la reparacion de las instalaciones;

aus




e Participar de la implementacién del MECIP.
°  Realizar otras funciones encomendadas por el superior.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Capacidad de analisis y sintesis. facilidad de expresion y capacidad para orientacion técnica. dinamismo e iniciativa. predisposicion para el servicio el orden y la organizacion.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimiento basico de informatica, conocimientos eléctricos e hidraulicos. perfecto dominio del idioma E

spafiol, hablado y escrito.

Habilidades requeridas por el careo:

” Capacidad de trabajo en equipo. perfil de quien busca soluciones a los problemas.
. Excelente capacidad de interrelacion personal y de comunicacion.
= Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

Formacion Académica v Capacitacion:

Técnico en Electricidad v Construcciones Civiles.

Experiencia Profesional: Experiencia certificada en el area de obras (3 afios)
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INSTITUCION: 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

(1) Proceso/Subproceso:
Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion

Cédigo: DGIF 00

(2) Cargo: Profesional de Coordinacion

!LDcpcndcncia: Direccion de Infraestructura y Fiscalizacion

LNombrc: Segun resolucion de nombramiento

Nivel de Autoridad

3) Estratégico

| (4) Administrativo X

(5) Operativo

Cdédigo: DGIF 3

| (6) Objetivos del Cargo:

Apoyar. ascsorar. disefiar. desarrollar. ejecutar y acompaiar los proyectos desarrollados para la UNE.

/%’\';r:ﬁ NAC _

G,
& RECT, N

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

F&T ~a

Corresponde a cargo de Coordinador

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

- Apoyar ala Direccién General en los procesos de elaboracion de proyectos de infraestructura a ser realizados por las unidades académicas y por el Rectoral

! - Organizar con las demds dependencias las condiciones y necesidades requeridas para la aplicacién correcta del presupuesto .
I - Solicitar la elaboracién y presentacién de reportes mensuales de los proyectos y servicios en ejecucion.
! - Coordinar y apovar a la Direccion General. en los procesos de la planificacion participativa con fas unidades académicas.

- Colaborar y asesorar en el disefio. desiiollo Y presentacion de las especificaciones téenicas necesarias de obras v servicios.
Convocar a reuniones para la coordinacion, evaluacion y wicjoramiento de Jos trabajos a realizar.
N Impulsar las actualizaciones en forma permanente de los proyectos de inversion fisica institucional.

L Coordinary controlar los trabajos de rantenimiento y linipieza dependienic de la Direccion General,

N—.;‘\ Realizar los trabajos institucionales encomendados por el Director General de Infraestructura y Fiscalizacién.

™ \'} Participar en la implementacién del MECIP.
. 2 A\

as funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.
- i:-Realizar otras funciones encomendadas por el superior.

Colaborar y asesorar en la elaboracion de los programas v proyectos de inlracstructura necesarios para el Campus y demds dependencias académicas.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Liderazgo. responsabilidad, organizacion, equilibrio emocional.

—
o
<y B

Lz~ (10) Conocimientos Yy experiencias requeridas por el cargo

\\

.Debe demostrar conocimiento en manejo dcizr}g‘mﬁ ;s_fs‘?ﬁl\ﬁ')'_‘%éticas (Ofﬁ;f, Autocad y MS Proyect). Perfecto dominio del idioma Espafiol. hablado y escrito. Conocimiento de Legislacion
i R A

ubernamental.|) N\, (R,
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f Habilidades requeridas por el cargo:

®  Capacidad de trabajo en equipo. perfil de quien busca soluciones a los problemas.
®  Excelente capacidad de interrelacion personal y de comunicacion.
® Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

Formacién Académica y Capacitacion:

Egresado universitario deseable de Jas drcas de Administrativa y/o Arquitectura y Urbanismo.

Formacion en gestion de proyectos de obras publicas.

Experiencia Profesional:

Experiencia certificada en ¢l drea de obras y presupuesto (cinco anos). Presupuesto

/0 Obras de infraestructuras de edificios en altura y proyectos arquitectonicos educacionales.

]
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28

ANIVERSARIO

UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ISST‘R/\TEG]CO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso:

Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion Cdédigo: DGIF00

(2) Cargo: Director General de Infraestructura y Fiscalizacion Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General de Infraestructura y Fiscalizacion (4) Administrativo X
Nombre: Segiin resolucién de nombramiento (5) Operativo

Cadigo: DGIF 1
6) Objetivo del Cargo:

Planificar. Dirigir. coordinar. monitorear. verificar. aprobar y garantizar la ceficiencia y calidad de las actividades téenicas operativas. relacionadas a los proyectos. obras v fiscalizacion
que deberan ser realizadas en la UNE.,
Evaluar la conveniencia de los proyectos presentados para los llamados a nivel UNE. facilitando la toma de decisiones. Supervisar la buena cjecucion de los recursos y la planificacion
fisica de la Universidad. asi como la coordinar los trabajos de fiscalizacion. programas de gestion de proyectos de obras de infraestructura fisica que se realizan en la lnstiuy:.kfm"‘l;\rwl del
mantenimiento respectivo. a0 o
(7) Nivel de Autoridad del Cargo /S0 =g
Corresponde a cargo de Direccion. F -
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

~

- Disefar programas para la gestion de los proyectos de infraestructura del Rectorado.
- Participar en la claboracion de proy ectos de infraestructura con las unidades académicas de la UNE,
= Verificary aprobur los proyectos de infraestructura a ser implementados ¢n la UNE. RN
- Participar en los llamados de construccion v servicios. apertura de ofertas v control de ejecucion de las licitaciones de obras a nivel UNE para implementacion.
- Velar por el cuniplimiento del plan regulador del Campus de la UNE.
- Velar por el cumplimiento de las disposiciones de las leyes referente a construcciones. plan regulador. ordenanzas, impacto ambiental.
- Dirigir la elaboracién y actualizacion en forma permanente el plan de desarrollo fisico institucional.
Monitorear las bases contractuales, disefios y especificaciones técnicas para la contratacién y ejecucion de obras.
Intervenir en la elaboracion de Pliegos de Bases y Condiciones de la parte de inversion fisica de la UNE.
Proponer politicas, lineamientos, estrategias y prioridades que deban observarse en los planes. programas o proyectos en materia de obras,
Establecer procedimientos para coordinar. controlar. supervisar y llevar el seguimiento de la ejecucion de planes y programas de obras. vigilando se desarrollen conforme
normas, especificaciones. proyectos y propuestas autorizados. procurando la utilizacién de las mejores tecnologias y sistemas de construccion disponibles.
Ordenar la ejecucion de las obras de mantenimientode edificios e instalaciones eléctrica del campus de la UN.E.
& mitir opinion sobre las bases normativas yACQR -r:" dfdomteuccion relacionadas con las obras que son ejecutadas.

&g; Jromover. dirigir y supervisar la coordi que apoyen los planes para la ejecucién de obras institucionales.

) 1O | Biseqiar mecanisnllo «%m rel 94

ara llevar a.cvbo f23 dla obra efSu proceso de planeacion. programacion, presupuestacion. ejecucién total o parcial de c{
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! - eslas etapas. asi como de los servicios relacionados con las mismas. en cualquiera de las modalidades de contratacion, coordinacién con las instancias que sean necesarias.
| - Programar la supervision de obras a cargo de personas fisicas que se realicen conforme a lo establecido en los ordenamientos legales aplicables.
I - Ordenar se realicen los levantamientos topogréficos y pruebas de laboratorio que se requieran para la elaboracion de proyectos de obra publica.
- Analizar y en su caso elaborar las propuestas de inversion de obras o de servicios a ejecutar mediante recursos de Inversién y de los derivados de convenios celebrados por el
- Estado con la Federacion.
- Llevar el control técnico y el correspondiente resguardo documental técnico de las obras puablicas que realice la Direccidn.
- Participar de la implementacién del MECIP.
- Realizar otras funciones encomendados por el superior.

-

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Capacidad analitica, liderazeo. enfoque proactivo. buenas relaciones sociales. cquilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

" Conocimientos: Perfecto dominio del idioma Espanol e idiomas del Mercosur (Portugués). hablado y escrito. Conocimiento de Inglés técnico. Conocimiento de informatica

.' (office, autocad y MS Proyect). y de legislacion gobernativa.

Habilidades requeridas por el caroo:

| = Elespecialista debera contar con excelente capacidad de interrelacién personal y de comunicacién, iniciativa y sentido de la responsabilidad.
- Debera demostrar conocimiento del trabajo interdisciplinario.
| - Habilidad para manejo de grupos de trabajo.

i Formacion Académica v Capacitacion:

| - Contar con formacion universitaria en ¢l drea de inecnicria civil y/o arquitectura.

= . .
| Experiencia Profesional

= 3

| - Experiencia profesional de al menos 15 afios profesional especifico. Experiencia como..coordinador el drea de infraestructura ¥ proyectos. Experiencia certificada en el area de obras.

S
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| ~—TO ,Aﬂ

A

“

& e )
A%

\J\Q\e{o por:ﬁ?kof. Mde.ﬂ

XA —
e




INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ST T |
s i e

COMPONENTE: DIRECCIONA MIENTO ESTRATEGICO

TANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disciio Planta de personal - Procesos

N 59 Ascsoria Institucional AlIL-WEB
CARGO 1 Total Hora/ %
Total Personal
M Horas Funcionario/ periodo ticmpo ° ° ;;T;Li";;g?é;a Jornada LABORAL Equ;i'g:z por
Horas Periodo Tiempo Horas
Actualizacion de la pagina Web de la Universidad. en base a los Ao e
§ . . Ascsor 265 |
matceriales proveidos para ¢l efecto AIL-WEB] |
l:lnbm;,u:mn diaria de un cronograma de trabajo para las publicaciones - 50 42%
AIL-WEBI | 1al
L -

1. Recabar los datos durante of trabajo Mensual 30 25%
2. Registrar ¢l cronograma de actividades las tarcas previstas v

o araniaie HSBrEVisias | 20 Mensual 20 16%
culminadas

Preparacion de los cquipos informaticos a ser utilizado - Al
WEBI 1 222

I Verificacion de las condiciones LI que se encuentran Mensual 13%
- 0@

2. Scleceion de los programas a scr utilizados Mensual 10 8.30%
Ajustes v correccion de las mformaciones obtenidas. - AIL-WER Asesor 90 759
1 1.3a3

I Verificar los datos recabados Mensual 30 25%
2. Adecuar ¢l texto informativo Mensual 30 25%
e B —_—

3 Proceder a la publicacion 30 Mensual L 30

Publicacion en los la web mstitucional de la UNE. - AIL-WEB [ | dad Ascsor 40

1. Divulgacion del material producido v editado 20 Mensual 20 16%
2. Modificacion en caso de neeesidad a pedido del Rector 20 Mensual 20 16%

Archivo cronologico de los materiales de mformacion. - AIL-WEB
L1

I Orgamzacion de los informes, fotos. videos v materiales cditados 38 Mensual 35 29%

2. Creacion de carpetas para los matenales pertinentes especificando
nombre. ano. mes v fecha

Ascsor 60

o
S

Mensual 25 21%

Totalghoras funcionario/mes, aiio. cargo

265 Mensual
|- i\ 1
Al ya i
e Dao ) -
Elaborado por. Uy b liguPApgc] Martinez N N
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/@ﬁcﬂ'ﬁg\\ il ‘ [

&8 S “ s A
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INSTITUCION: Rectorado UNE 2
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - 28
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disciio Planta de personal - Proyectos
N 60___Ascsoria Institucional AIL-WERB
CARGO 1 Total Hora/ %
Total Personal
) It i - - - Funcionario Mes — Equivalente por
Toras Funcionario/ periodo tiem
cionario/ peri po afio por PROCESO Jornada LABORAL
Horas Periodo Tiem Horas
Actualizacion de la pagina Web de In Universidad, en base 4 los X s
materiales proveidos para el efecto. AIL-WER) | Asesor 6 L !
Flaboracion diaria de un cronograma de trabajo para las W - .
[publicaciones. - AIL-WEB 1 1. a1 ’ -
1. Recabar los datos durante el trabajo 30 Mensual 30 25%
2. Registear el cronograma de actividades las tarcas previstas y 20 Mefisiial P 6%
culmy as
Preparacion de los equipos informaticos a ser wtilizado - All- )
WEBI 1202 Ascsor 25 21%
I Verificacion de lns condiciones €N que se encuentran 15 Mensual 15 13%
2. Scleceion de los programas a ser utilizados. 10 Mensual 10 8 30%
—
Alustes v correceton de las informaciones obtenidas. - All- - .
WEBI | 33 Asesor 90 5%
I Venficar los datos recabados 30 Mensual 30 25%
2. Adecuar el texto mformativo 30 Mensual 30 25%
3. Procederala publicacion 30 Mensual 30 25%
:n;lvl:zcmn en los la web institucional de la UNE - AIL-WEB Ascsor a0 339
1 Divulgacion del materal producido y editado 20 Mensual 20 16%
2 Modificacion en easo de necesidad a pedido del Rector 20 Mensual 20 16%
:\TI:\:-” cronologico de los materiales de informacion. - AlL-WEB eesar “ 50%
I Organizacion de los mformes, fotos, videos v materiales editados 35 Mensual 35 29%
- | (|
2 Creacion de carpetas para los materiales pertnentes especiticando 2 Mensual 25 20
nombre, afo, mes y fecha
Talletes de Capacitacion MECIP, AUGM, RED PILA, Taller de Fotografia, Seminario Décima Region Sanitaria, Curso
i . b 368 3%
Atencion al Cliente,
Total hofas funcionario/mes, aijg, cargo. 265 Mensug 633 530 1
(d I -
L Huing
Elaborh por. Mc wel Martinez M. ( > B | \
\/ Voo <\ J
- < ~ \J
Revisado pbr: Prof. Mde. Napolcdn i 3 'Y Prol. Dra. Saj S| uMonsnblc del MECIP)
o~ ~ 7y
FECHA /
{ ooy o A=t &




INSTITUCION: Rectorado UNE

'ANDAR DE CONTROL IN

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL

RNO - MECIP -
ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disciio Planta de personal - Proyectos

Elabord UDWL)"MMH el Maftinez M

N 60 Ascsoria Institucional AIL-WER
CARGO | “Total Hora/ %
) Funcionario Mes ol Pessoal
Horas Funcionario/ periodo tiemg ° . o ; Equivalente por proce:
pei po afio por PROCESO Jornada LABORAL “quivalente por proceso
Horas [ Periodo Tiemy Horas
Diseios v elaboracion de trabajos como flyer, dipticos formativos, revistas, %
. AN : Ascsor 633 3%

invitaciones ¢ informes de gestion de I UNE. AlLWEDS ¢ Wk !
Hlaboracion diaria de un cronograma de trabajo para fas publicaciones. - All.- 2 g

WEB3. 1 1a] A e

I Recabar los datos durante ¢l trabajo. a0 Mensual 30 25%
2 Registrar el cronograma de actividades las tareas previstas v culminadas 20 Mensual 20 16%

Preparacion de los equipos informiticos a ser utilizado - ATLAWILS 1202 Asesor 25 20%

1. Verifica de las condi en que se encuent 15 Mensual 15 13%

2 Seleccion de los programas a ser utilizados 10 Mensual 10 8.30%

Alistes v correccion de las informaciones oblenidas. - AIL-WE3 | a3 Asesor 90 75%

I Venficar los datos recabados 30 Mensual 30 25%

2 Adecuar ¢l texto infonmativo 30 Mensual 30 25%

3 Proceder ala publicacion 30 Mensual 30 25%

Publicacion en los In web institucional dela UNE - AIL-WEB3 | 4a4 Ascsor 40 3%

1 Divulgacion del material producido y editado 20 Mensual 20 16%
2 Madificacion en caso de necesidad a pedido del Rector 20 Mensual 20 16%
Archivo I de Tos matenales de inf - AIL-WEB3 | 505 Ascsor 60 0%

1 Organizacion de los informes, fotos, videos y matenales editados 35 Mensual 35 29%
2 Creacion de carpetas para los materiales pertinentes especificando nombre 25 Mensual 2 2
ailo, mes v fecha

Talleres de Capacitacion MECIP, AUGM, RED PILA, Taller de Fotogratia. Scimmnario Decina Region Sanitana, Curso Atencion al Chente 308 3%

Total hgras funcionario/mes, N cargo }\:(.5 M-:uﬁll 633 53% 1
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_ INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROI INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL TRATEGICO

17 oo
R

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disciio Planta de personal - Proyectos

N 60 Ascsoria Institucional AIL-WEB

CARGO | Total Hore/ %

Total Personal
Jornada LABORAL | Equivalente por proceso

) Horas Funcionario/ periodo tiempo Funcionario Mes ~

aflo por PROCESO
Horas Periodo Tiemy Horas

Gestionamiento de los espacios en la pagina web www.une edu py.en
[cumplimiento de los fines establecidos AlL-WEB2

Ascsor 633 53% 1

Flaboraciin diaria de un eronograma de trabajo para las publicaciones
AIL-WEB2 1 1al

1 Recabar los datos durante el trabajo 30 Mensual 30

2. Registrar el cronograma de actividades las tareas previstas ¥

culminadas 20 Mensual 20 16%

unnldu los equipos nformaticos a ser utilizado - All- Ascsof 25 21

1\ de las cond n que se encuentr 15 Mensual
]

2 Seleceion de los programas a ser utilizados. 10 Mensual 10 8.30%
Alustes v correccion de las informaciones obtemdas - AllL- .
WEB 1 303 Asesor o
I Verificar los datos recabados 30 Mensual 30
2. Adecunr el texto informativo 30 Mensual 30 25%
3 Procederala publicacion 30 Mensual 30 25%
Publicacion en los la web institucional de Ja UNE - AIL-WELS 2 1 404 Asesor 40 330
I Divulgacion del material producido y editado 20 Mensual 20 16%
2 Modificacion en caso de necesidad a pedido del Rector 20 Mensual
(I\I[k'_;:,‘;“ logico de los les de infi ¢ - AlL-W'B Ascsor
1. Organizacion de los informes, fotos, videos ¥ matenales editados 35 Mensual 35 29%
i,‘(x;l':z«.’x‘:v‘:llvl::‘llpclux !:nm los materiales pertinentes especificando 5 Mionsua 25 jine

Talleres de Capacitacion MECIP, AUGM, RED PIILA Taller de Fo fia, Semmario Decima Repion Sanitania, Curso Atencion al

08 3%

Mengual

Total foras funcionario/mes, l‘\my. cargo
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INSTITUCION: Rectorado UNE

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

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disefio Planta de Personal — Consolidado Institucién

N°: 61 Asesoria Institucional AIL - WEB
Total Horas/ Total Personal Total Personal Total Personal EQUIVALENTE
Total Horas Funcionario mes —afio por | Total Horas funcionario Funcionario afio por EQUIVALENTE POR EQUIVALENTE POR Instituciéon
PROCESOS mes por PROYECTO ANO Institucion PROCESO PROYECTO
(1) Cargos
Actualizacion de la pagina Web de la
Universidad, en base a los materiales 265 2915 1 1 1
proveidos para el efecto. AIL-WEB]. |
Gestionamiento de los espacios en la
pagina web www.une.edu.py, en
cumplimiento de los fines establecidos. %0 990 : ! L
Asesor AIL-WEB2
Disefios y elaboracion de trabajos como
) ﬂ_yer,_ dlpllcqs informativos, r'e'ws(as, 10 440 | | |
Invitaciones e informes de gestién de la
UNE. AIL-WEB3
= -
Total NN | il 4345 1 ] 1
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ElaboradopSor: UPy. Migug] Angel Mattines M. \ ;
]
—~1_ . . : .
-viAE (Re

ay ; i -

R&sado pdr: Prof. MdaN apoledn Velg Mare#fay Brof, Dra/Sandr ﬁéﬁuMchﬁ&hﬁhble del MECIP)
- J \V E(’ Q“( O \' .

L Ve

de La Cruz %Kallero Acosta (Comité de Con(fQ[:\[nteuﬁ))_




"y sE e ()T - \¢5EQ oarpOY
: o ‘ OQ N OSTE - ARk
Wl « A HEETE ¢ . -
S e (orecitersia -
%) ,W'r‘ etwes Geresal de Planificaciss
\\:40 UCL Es"\'e

INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado

8

ANIVERSARIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - UNE

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicidn de Cargos

(1) Proceso/Subproceso: Asesoria Institucional AIL-WEB

Cédigo: AIL-WEB00
Nivel de Autoridad

3) Estratégico
(4) Administrativo
5) Operativo (x

Dependencia: Rectoria
Nombre: Asesor de la Pdgina Web
Cddigo: AIL-WEB |

6) Objetivo del Cargo:

Actualizar la pagina institucional Web
invitaciones y otros).

de la Universidad. en base a los materiales proveidos para el efecto — Disefar material informativo institucional (Flyer, revistas, dipticos. tripticos, rétulos.
7) Nivel de Autoridad del Cargo
Asesor Institucional Pagina Web
8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
Actualizar permanente todos los contenidos de la pagina institucional de la universidad.

Disefiary adecuar flyer, diagramar Revistas de |a Universidad, desarrol]ar elementos gréaficos que se requiera.
Tomasde fotografias para actualizacién de autoridades en la pagina institucional.

9) Cualidades requeridas por el Cargo
Dominio de la comunicacién oral Yy escrita.

Equilibrio emocional.
Dominio de las relaciones publicas y humanas.
Dinamismo e iniciativa.

(10) Conocimientos y cxperiencias requeridas por el cargo
Conocimientos:

Manejo de herramientas informaticas como: Corel Draw — Photo Paint - Adobe Photoshop — Adobe Lightroom - Sony Vegas — Camtasia — Power Point — Word - Excel — Scanner y otros.
Manejo de equipos audiovisuales.

Habilidades requeridas por e] cargo-
Creatividad.
Capacidad de concentracion.
Reedisposicion para trabajo en equipo.

£ RN il

\Fotmarién Académica v Capacitacion:

grafico, diagramacidn. manejo de equipos v
derramientas audiovisuales.

Cabciones en }




| Experiencia Profesional:

| Experiencia en trabajos dg disefio grafico. Lﬁiagra ‘*hacio’n.,maneio de M:uipos v herramientas audiovisuales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEIL ESTE

42’;: W ESCUELA DE POSGRADO
f] VR MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
ol COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Diseno Planta de personal - Procesos

N 59 DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES DGRS 00

(2) CARGO 1 (2) CARGO 2 Total Hora %

Total Personal
() Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Funcionari Jornada Equivalente por
periodo tiempo periodo tiempo tnelonado LABORAL proceso
Horas Periodo Horas Periodo Mes - aiio por
Tiempo Tiempo PROCESO
Gestion de Relaciones . ;
; Director Asistentes as
Internacionales. DGRS | rector sistentes Hoims 4
Elaboracion de agendas de viajes
nacionales ¢ internacionales. - 30 Mensual 20 Mensual 50 14%
DGRS 1.3
Agenda de viajes elaborado. -
K)EEI:S1I ;.1\]1'“(:5 laborade 20 Mensual 10 Mensual 30 6
Gestionar las fechas y horarios
dlsp()nll.)l'cs de autorivades ) . 20 Mensual 10 Mensual 30 6
realizacion del evento. - DGRS
3alTl
S‘ 1o l '.“~ ': N >S.
DL(I;::T“;; fechas disponibles 20 Mensual 10 Mensual 30 2
Organizacion y verificacion de
actividades del evento. - DGRS 20 Mensual 10 Mensual 30
1.3a27T1
Cierre de agenda. - DGRS 1.3a3 20 Mensual 10 Mensual 30
Resultados de las acciones. -
D:}:é‘“lh;:;]?rl“ acciones 10 Mensual 5 Mensual 15 4%
Planificacion y acompanamiento § . g )
acventos. - DGRS 14 Director Asistentes Horas 4
Evento Planificado. - DGRS
1 ‘4;"1"’ anificado. - DGH 30 Mensual 20 Mensual 50 14
Ziecutar el evel ‘evis N
:;](LCI::; :’](:)\Llll() Previslo 30 Mensual 20 Mensual 50
TIKS dz

Cierre del ev - DGRS
(I—I;:lvﬁgc evento RS 20 Mensual 10 Mensual 30 9%
Total de horas por procesos 220 Mensual 145 [Mensual 285
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
ESCUELA DE POSGRADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Diseiio Planta de personal - Py oyectos

N 60 DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES DGRS 00
(2) CARGO 1 (2) CARGO 2 Total Hora %
Total Personal
0 Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Funcionstio Jornada Equivalente por
periodo tiempo periodo tiempo LABORAL proceso
Horas Periodo Horas Periodo Mes - afio por
Tiempo Tiempo PROCESO
TALLERES Y CAPACITACIONES CON ENTES NACIONALES E INTERNACIONALES 200

Gestion de Relaciones

Director Asistentes Horas
Internacionales. DGRS | cele M Horas 4
Elaboracion de agendas de viajes
nacionales e internacionales. - 30 Mensual 20 Mensual 50 14%
DGRS 1.3
Agenda de viajes elaborado. -
- 20 ensual 0 lensuz 30 4
DGRS 1 3al Mensua 1 Mensual )
Gestionar las fechas y horarios
disponibles de autoridades y
. R = 20 Mensuz 10 Mensual 30 0
realizacion del evento. - DGRS ensual ettt !
3alTl
Seleccion de fechas disponibles
2 NSUE 10 SUa 30 2
DGRS 1.3a2 0 Mensual Mensual
Organizacion y verificacion de
actividades del evento. - DGRS 20 Mensual 10 Mensual 30
1.3a2T1
Cierre de agenda. - DGRS 1.3a3 20 Mensual 10 Mensual 30
Resultados de las acciones. - & N
SINTH NS %o
DGRS 1 32371 10 Mensual 5 Mensual 15 4%
Planificacion y acompanamiento . X
Director Asistentes as :
aeventos. - DGRS 1.4 tector sistentes Higtas 4
Evento Planificado. - DGRS .
ver nisieato 30 Mensual 20 Mensual 50 14
I .4al
Ejecutar el evento previsto. - 30 Mensual 20 Masisial 50

DGRS 1.4a2

Cierre del evento. - DGRS

20 Mensual 10 Mensual 30 9%
1 42272 //W >
;\f\c’\o Q\L D&
s ‘\\\

Total de horas por procesos 220|Mensual 145 |Mensual 485 /QZ0R
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INSTITUCION: ESCUELA DE POSGRADO-Rectorado UNE )
f Y MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

';7 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL, ESTRATEGICO

SICXENTIATRX
T N

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disefo Planta de Personal — Consolidado Institucion

N°: 61 DGRS
Total Horas/ Total Personal Total Personal Total Personal EQUIVALENTE
Total Horas Funcionario mes —afio| Total Horas funcionario Funcionario afio por | EQUIVALENTE POR EQUIVALENTE POR Institucion
por PROCESOS mes por PROYECTO ANO Institucién PROCESO PROYECTO
(1) Cargos
Director 220 2640 1 1 2
Gestion Relaciones Internacionales
Asistentes 130 1560 1 ] 2
Total 350 4200 2 4
R
Elaborado por: Sr. Rolando Segovia Pacz 7 —— L -
7 / //&g. & ,.;
. Y
Revisado por: Prof. Mde. Napolcon Velzizqy@,‘zﬁ/ﬁ(cim v Prg{ Dra. qugb%ivel Fleytas ( Responsable del MECIP)
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9.0RGANIGRAMA DIRECCION GENERAL DE RELACIONES
INTERNACIONALES - DGRS00
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

ANIVERSARIO

UNE

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES Codigo:DGRS 00

(2) Cargo: Director General de Relaciones Internacionales (3) Estratégico

Dependencia: Direccion de Relaciones Internacionales Nivel de Autoridad (4) Administrativo X

Nombre. Segtin Resolucion de nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGRS 1

(6) Objetivo del Cargo:

6.1 Centralizar. coordinar y gestionar las actividades de cooperacion y vinculacion internacional en ¢l seno de la Universidad Nacional del Este. La DGRS es el area de politica exterior institucional, que define,
establece v ejecuta las acciones de relaciones internacionales de la Universidad Nacional del Este. basada en una politica de relaciones estratégicas para fortalecer la cooperacion y visibilidad internacional de la UNE

en beneficio de los intereses institucionales y de la Republica

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1 Depende jerarquicamente del Rector.

7.2 Tiene autoridad jerarquica sobre: Los Asistentes y Corresponsales a cargo de su dependencia.

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

+ Plancar. organizar. dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes a las Relaciones Internacionales.

- Administracion de las gestiones de la asesoria.

« Negociacion con Instituciones Nacionales ¢ Internacionales para la ejecucion de actividades

« Negociacion de convenios. acuerdos y/o memorandum de entendimiento

catoria y acompafaniicnto de disertantes internacionales, atrayendo Ja presencia de los mas altos exponentes de vinculacion Universitaria

prosentacion de la Universidad ante organismos | riernacionales
= Necociaciones de implementacion de proyectos corjintos
« Colaborar con la Direccion General de Administracion y Finanzas, en la obtencién de los recursos necesarios para el cumplimiento de la mision y objetivos Institucionales.
« Supervisar el desempefio del personal a su cargo v proponer las sanciones. reconocimientos o promociones correspondientes.
« Identificar e informar al Rector, de las necesidades de sistemas de informacion que colaboren en el cumplimiento de los objetivos Institucionales.
« Establecer con sus colaboradores, las politicas para un proceso de mejora continua.
« Asesorar al Rector en los aspectos que requiera.
« Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).
« Responsable de las comunicaciones oficiales de caracter internacional de la Rectoria.
« Responsable de la vinculacion estratégica institucional a nivel nacional e internacional.

. Reali} unBifzeencomendadas por el superior inmediato.
C
O

)\ 2 PDO = ‘t'\ .
YA NN (9) Cualidades requeridas por el Cargo
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9.1 Equilibrio emocional, discrecion, cordialidad y tacto en el trato con las personas

9.2 Capacidad de liderazgo y gerenciamiento

9.3 Habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Dominio de las relaciones publicas, internacionales y humanas, dinamismo e iniciativa, conocimiento de PC

Habilidades requeridas por el cargo:

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

Formacion Académica y Capacitacion
Experiencia. idoneidad y capacidad en gestion y vinculacion internacional.

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

Formacion en disciplinas internacionales

Experiencia de vinculacion internacional

De conformidad a lo establecido en el Art. 47 de la Constitucion Nacional en su numeral 3

Experiencia Profesional:

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

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

Tener referencia internacional sobre participacion en programas Europeos y en los EEUU.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

"28

UNE

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: GESTION DE RELACIONES INTERNACIONALES Codigo: DGRS 00

(2) Cargo: Asistente Ejecutivo de la Direccion de Relaciones Internacionales (3) Estratégico
Dependencia: Gestion de Relaciones Internacionales Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segun Resolucion de nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGRS 2

(6) Objetivo del Cargo:

Asistir al Director General de Relaciones Internacionales, en todas las actividades inherentes a su cargo

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende jerarquicamente del Director General de Relaciones Internacionales

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

T ASTSUT Y COOTUNTAT TdS aCTTVITAUTS UC Td TITTTTTUIT UT KCTACTOTICS TITTCT ITICTUITATTS .

= Registrar la recepcion de las documentaciones.

* Redactar y remitir notas, memorandos, y otros documentos segiin corresponda y procesarlos para su posterior ejecucion.
 Remitir informe de los procesos y actividades desarrolladas en la direccion segiin lo solicitado.

= Contar con un archivo fisico agil y practico de la direccion.

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

= Organizacion y coordinacion de agendas y viajes al exterior segun lo solicitado

= Organizacion v acompanamicnto de [os eventos ofrecidos por la direccion.

« Asislencia a disertantes e invitados.

« Organizacion y coordinacion de visitas técnicas al exterior.

» Organizacion y coordinacion de implementacion de proyectos.

* Recibir a las personas que acuden a la dependencia, atender las llamadas telefonicas, registrarlas e informar a donde corresponda.
» Convocar a reuniones requeridas por la direccion de Relaciones Internacionales

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

« Verificar la correspondencia fisica y electronica de la direccion.

* Registrar y comunicar sobre las novedades al director de Relaciones Internacionales y a los funcionarios afectados por tales situaciones.
» Recolectar las informaciones y asentarlas para la Memoria Anual del Rectorado.

* Organizary diar el archivo fisico y electronico de la direccion de Relaciones Internacionales.
* R @@ﬁk@@‘o s puntuales asignadas po" el director de Relaciones Internacionales.
\;h- o ADQ. . i i, soo o s mese S oo

* Recepeion. elaboracion. ejecucion y archivo de documentos derivados a la direccion. ademas de las actividades encomendadas por el jefe inmediato.

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

A \“"Q ;
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° Impiementar €1 Viodelo Lstandar de Lontrol Interno para tas £ntiaades rulicas del Faraguay (viECILEY).

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

9.3 Dominio de la comunicacion oral y escrita

9.4 Dominio de las relaciones piblicas, Internacionales y humanas

9.5 Dinamismo ¢ iniciativa

9.6 Demostrar habilidad de trabajo bajo presion

9.7 Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

= Hablar varios idiomas

= Manejo de word, Excel. power point y project.

Habilidades requeridas por el cargo:

= Experiencia en gestion y vinculacion internacional.

» Conocimiento de idioma extranjero.

« Nacionalidad paraguaya: experiencia anterior en cargos de naturaleza similar

Formacion Académica v Capacitacion:
= Universitaria.
« Formacion en rclaciones internacionales

Expericencia Profesional:
Experiencia laboral minima de 2 afios en cargos similares

e
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INSTITUCION: Rectorado UNE

S, MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO 28

- i - H ANIVERSARIO
COMPONENTE: Direccionamiento ESTRATEGICO UNE
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
Ne: 62
(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES Codigo: DGRS00
(2) Cargo: Encargado de Convenios, Estadisticas y Movilidades (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General de Relaciones Internacionales Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Seguin Resolucion de nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGRS 3

(6) Objetivo del Cargo:

Tiene la responsabilidad de planear, dirigir, ejecutar v controlar la aplicacion de metodologias de convenios y movilidades v la actualizacion de un sistema de archivo cficaz y eficiente de documentos
Internacionales a nivel UNE.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1 Depende jerdrquicamente del Director General de Relaciones Internacionales

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

8.1 Llaboracion de convenios. acuerdos, memorandum de entendimicnto. documentos internacionales y ajustarlos a medida para cada Institucion.

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

8.3 Elaboracion de Estadisticas Internacionales a nivel la UNE.

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

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

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

8.7 Realizar otras funciones encomendadas por el superior.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Equilibrio emocional y discrecion

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

9.3 Actitud tavorable 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 y base de datos.

* Buen conocimiento de matematicas y estadisticas.

= Dominigdeta-comunicacion oral y escrita

+ Do i it Faciones publicas e Internacionales
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Habilidades requeridas por el cargo:
* Experiencia en gestion y vinculacion internacional.

+ Conocimiento de idioma extranjero.

* Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior en cargos de naturaleza similar
Formacion Académica y Capacitacion:

* Universitaria.

Experiencia Profesional:

Experiencia laboral minima de 2 afios en cargos similares

b
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - p

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO { 2

ANIVERSARIO

UNE

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

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES Cédigo: DGRS00

(2) Cargo: Auxiliar (3) Estratégico

Dependencia: Direccion General de Relaciones Internacionales Nivel de Autoridad (4) Administrativo X

Nombre: Segiin Resolucién de nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGRS 5

(6) Objetivo del Cargo:

Asistir al director y encargados de dreas para lo necesario en cumplimiento de los objetivos de la direccion

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1 Depende jerarquicamente del asesor de Relaciones Internacionales y de la Asistente Ejecutiva

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

8.1 Recepeion de documentos y escaneos de los mismos

8.2 Realizar fotocopias de documentos.

8.3 Realizar las demas tareas encomendadas por el superior.

8.4 Mantener en orden los archivos y documentos de la direccion.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Equilibrio emocional y discrecion

9.2 Predisposicion para el servicio. el orden y la organizacién.

9.3 Actitud favorable hacia las relaciones Internacionales y humanas.

9.4 Dinamismo e iniciativa

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por ¢l cargo

Conocimientos:

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

+ Conocer de protocolos y organizacién de eventos.

* Dominio Wﬂicacién oral y escrita

Q
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Habilidades requeridas por el cargo:

* Experiencia en gestion administrativa.

* Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior en cargos de naturaleza similar

Formacion Académica y Capacitacion:
« Estudiante Universitario.

Experiencia Profesional:

Experiencia laboral minima de 1 afio en cargos similares




MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO 28
ANUVI >

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Uk
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
Ne: 62
(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES Cédigo: DGRS00
(2) Cargo: Corresponsal de la UNE (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General de Relaciones Internacionales Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucion de nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGRS 4

(6) Objetivo del Cargo:

Ticene la responsabilidad de realizar los estudios v analisis de factibilidad y evaluacién de los planes. programas y proyectos institucionales en los Estados Unidos de Norteamérica v otros paises.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1 Depende jerarquicamente del director gencral de Relaciones Internacionales.

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

8.1 Realizar otras funciones puntuales encomendadas por ¢l director general de Relaciones internacionales.

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

8.3 Identificacion de focos de cooperacion Internacional.

8.4 Divulgacion dc trabajos académicos v de investigacion

8.5 Representante de la UNE en Europa. sus actos deberan contar con autorizacion del Rector via director gencral de Relaciones Internacionales.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Equilibrio cniocional, discrecion y tacto en el trato con las personas.

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 y base de datos.

Dominio de la comunicacion oral y escrita

Dominio de las relaciones piiblicas e Internacionales

Mangjo de word, excel, power point y project.

Habilidades requeridas por el cargo:

Habilidad para la comunicacion verbal en varios idiomas

Experiencia en gestion y vinculacién internacional.

Cargo Ad Honorem

Ser residente en los EEUU

Formacion Académica v Capacitacion:

FFormacién en Nivel de Especializacion o Posgrado cn areas similares.

gresado o universitario.

Experiencia Profesional:

Experiencia laboral minima de 2 aiios en cargos similares

»
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO. Diseiio Planta de personal - Procesos

]

. INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

S e

N° 59 Direccion General Académica - DGAA -
(2) CARGO | CARGO 2 CARGO3 CARGO 4 CARGO 5 CARGO 6 CARGO 7 CARGO 8 CARGO 9 Total Hora/ %
) Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Funclm:mno Mes Jornada ETo!‘al rl’crsonal
periodo tiempo periodo tiempo periodo ticmpo periodo tiempo periodo ticmpo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo P_R:)ng[;;;) LABORAL puvaieie poc
proceso
Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo
Horas 3 Horas > Horas Horas ) Horas ; Horas Horas X Horas . Horas , Horas
Tiempo Tiempo Tiem; Tiem; Tiempo Tiem) Tiem, Tiem Tiem
Asistente de
Profesional de Digitalizacion y A de Asistente de Andlis Asistente de
. - . . . - ; sistente de Analisis .
G“Slm";\ sceuimicnto a proceses realizados Control y Registro Profesional de Asistente de Control [ Certificacion de Tecnologia e 4 chiede Asistente de Informacion y
por los funcionarios de la Dircceion General Director . ; Institucional R 1728 288 3
Académica DGAA 12 de Documentos Innovacion ¥ Procesamiento de Documentos Informacion Procesamiento de | atencion al Pablico
A AA L2 -
Académicos Curricular Documentos Académicos Documentos
Ejecucton de actividades v gestiones 5
> - 20 Mo | 20 M 20 Mensual 20 Mens 20 Mensua 20 N 20
académicas-administrativas, DGAA | 2 | ensua cnsual Tensua cnsual fensual fensual 1
Recepeion y control de documentos requeridos
- 18 M, | 8
para la gestion de titulo DGAA 12 14 ensua !
1.2.1alTl Venficacion de las
documentaciones presentadas ¥ entrega de 10 Mensual 10 Mensual 30
contraseiia al interesado
1.2 1al T2 Registro fisico en el libro de actas
) en ¢l Sistema de Gestiones Academicas del
Rectorado (SIGAR) para su remision a ja 210 Mensual 210 Mensual 720
Unidad de Control v Registro de Documentos
Académicos
Profesional de Digitalizacion y
2 i Asistente de Asistente de
Unidad de Control y Registro de Documentos Control y Registro Profesional de [ Asistente de Control Certificacion de Tecnologia Asistente de Analisis Asistente de .
A o B e i 4
verifica los documentos v elabora expedicnte Director de Documentos Innovacion v Prc de Doc < Institucional Procesamiento de . or s 100 2
Sy ¢ Informacion atencion al Pablico
DGAA 12 122 Academicos Curncular Documentos Academicos Documentos
1.2.1a2T1 Recepeion y registro de
documentos presentados por la Dircccién 18 Mensual 8
General Académica
1.2.1a2T2 Verificacion del centificado de
estudios a través de actas de caliﬁcau.oncs 30 Monsus) P e
dondc constan datos personales v académicos c\ ONA;
del cgresado/a / i e
NZQB\ crificacion de la constancia de A DY
TN tos que constan como Mensual -
fulsitps itud de titulo.
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1.2.1a2T4 Revisién de la Malla Curricular
[conforme la carrera o especialidad 50 Mensual
1.2.1a2T5 Preparacion del expedicnte para el
titulo ¥ remision del expedicnte para su 12 Mensual 12
dictamen correspondicnte
Profesional de Digitalizacion y
& i Asistente de s Asistente de
X X - Control y Registro Profesional de | Asistente de Control Certificacion de ; Asistente de Analisis Asistente de R
Elaboracién de dictamen y remision a Tecnologia e " Informacion y -
. : Director de Documentos Innovacion ¥ Procesamiento de Documentos s Institucional Proc o de @ e 150 2
Sccretaria General. DGAA 1.2 1a3 . 3 s Informacion atencion al Pablico
Académicos Curricular Documentos Académicos Documentos
1.2.1a3T1 Elaboracion de dictamen de titulo 10 Mensual 10 Mensual 30
1.2.1a3T2 Control y registro de dictamen <
o e =) Mensual 25 Mensual 30
académico cn el Sistema SIGAR
1.2.1a3T3 Remision del dictamen de titulo a < < =
CmISIe . 3 Mensual 15 Mensual 15 Mensual 10 Mensual 60
mesa de entrada
Asistente de 4
Profesional de Dignahzacion y {,\SIS(T“. N Asistente de Analisis Asistente de
osiade Secrotaria Bangs ~ o via e - .
Respuesta de “"‘“”"DG""““I me Director Control y Registro Profesional de | Asistente de Control Certificacion de qucno oslae Institucional Asistente de lnfjornnuol; ¥ 240 3
S TN < ! i ST 2 3
emision de Resolucion. DGAA 1.2.1a4 de Documentos Innovacion v Procesamiento de Documentos nornacion Procesamiento de | Atencion al Pablico
Académicos Curricular Documentos Académicos Documentos
-2 1a4T1 Emision de Resolucion acorde al
! < 100 Mensual 20 Mensual 120
dictamen
2. 1.a4T2 Remusion de la Resolucion a la
1 > # © y 60 Mensual 60 Mensual 120
Direccion General Academica
Asistente de
Profesional de Dugitalizacion y Asistente de o Asistente de
- . Asistente de Anilisis .
Impresion de titulos acadmicos DGAA Direct Control y Registro Profesional de [ Asistente de Control | Certificacion de Tecnologia e | ) Asistente de Informacion y 530 5
- nector 7 nstitucional B L 2 2
1.2.1a5 < de Documentos Innovacion v Procesamiento de Documentos Informacion ' Procesamiento de | atencion al Pablico
Academicos Curricular Documentos Academicos Documentos
1.2.1a5T1 Recep !> Pesolucion por la < <
; . 5 P 50 Mensual 10 Mensual 50 Mensual 10 Mensual 120
cual sc autoriza la expedicion del titulo
1.2.1a5T2 Impresion del titulo y Registro de
titulo cn cl libro de grado o posgrado. scgiin 50 Mensual 20 Mensual 30 Mecnsual 120
corresponda
1.2.1a5T3 Remision del titulo a Secretaria
General v al Rector para las firmas 10 Mensual 20 Mensual
correspondicntes
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Asistente de

Profesional de D | y A de Asistente de
. i 5 . X Asistente de Analisis :
Registro y control de diplomas académicos cn Direetos Control y Registro Profesional de | Asistente de Control | Certificacion de Tecnologia e Tnstitucional Asistente de Informacion y 220
Blstro) K stituciona R orit 3
cl Sistema VES. DGAA 1.2.1a6 de Documentos Innovacion y Proc: de Do Informacion Procesamiento de | atencion al Pablico :
Académicos Curricular Doc Acadé Documentos
1.2 126T1 Preparar expedientes para su
remision al Viee Ministerio de Educacion 10 Mensual 20 Mensual 30
Superior
.2.1a6T2 Reg, cl Sist VES los < g
1:2.126T2 Registrar n el Sistema VES los 1| Mensual | 100 | Mensual 50 Mensual | 50 | Mensual 30 Mensual 231
titulos expedidos por la UNE
2.1a6T3.Genel ir el fi
12 1a6T3. Generar  imprimir el formulario 100 | Mensual 10 Mensual 10 Mensual 120
de solicitud de registro de titulos
2.1a6T4 Re ¢
1.2.1a rTJ Renutir formulario al Gabinete 100 Mensial 1o Mensual iio
para la firma del Rector
2.1a6T5 itulos a
]Y‘_ Tay xT‘ RC!!!ISIOH de paquetes de titlos al 100 Mietisial 10 NMekgaL 1o
Vice Ministerio de Educacion Superior
Asistente de
Profesional de . 3 .
Profesional de [ Asistente de Control Digitalizacion y Asistente de - Asist de Asist de
Control y Registro " & - % Asistente de Analisis . ,
Entrega de titulo al interesado. DGAA s Innovacion y Procesamiento de Certificacion de Tecnologia e Procesamiento de Informacion y
Director de Documentos Institucional ; G 810 4
1.2.1a7 . Curricular Documentos Documentos Informacion Documentos atencion al Publico
Académicos .
Académicos
L2 1a7T1 Recepeion v venificacion del titulo |
inseripto en ¢l Viee Ministerio de Educacion 120 | Mensual 120
Supericr
2.1a772 Digitali on de titul SCripios
121 l, D.XL,.IILI izacion de llllf‘os r‘ns ripio 90 Méiisial 90
en ¢l Vice Ministerio de Educacion Superior
2.1a7T3 car al egresado |
1.21a713. Comunicar al egresado la 90 | Mensual 20| Mensual 10
i del proceso
\CIONA "
WACION 4
o ~H.2.1a7T4.Entrega de titulo al interesado Mensual 20 Mensual
/—\
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Asistente de
Profesional de . s : .
; Profesional de | Asistente de Control| D cion y A de A Asistente de Asistente de
Control y Registro . . S . Asistente de Analisis R
Archivo de las evidencias documentales, - Bitector de Documentos Innovacién y Procesamiento de | Certificacion de Tecnologia e Tnstirucional Procesamiento de Informacion y 30
DGAA 1.2.1a8 Académicos Curricular Documentos Documentos Informacion Documentos atencion al Publico -
Académicos
1.2.1a8T1 Control v registro de documentos = <
5 o 10 Mensual 20 Mensual 25 Mensual 15 Mensual 20 Mensual 90
académicos cn cl Sistema UNESYS ' .
1.2 1a8T2 Archivo definitivo discriminado
. 20 Mensual 100 Mensual 120
por namero de titulo
480 2880 1155 6930 150 900 50 300 160 960 0 0 0 0 6.707 55
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. INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disefio Planta de personal - Proyectos
N° 60 Direccion General Académica - DGAA -
(2) CARGO 1 CARGO 2 CARGO3 CARGO 4 CARGO 5 CARGO 6 CARGO 7 CARGO 8 CARGO 9 Total Hora/ %
; . " g o 32, 4 v 1 ReAlE: Funcionario Mes
! Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ p Jornada
o periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo p;zznggz) LABORAL
Period Periodo Periodo Periodo Peri Periodo iod Peri
Horas | o109 Horas Horas % Horas " Horas i %nodu Horas erio Horas ano ° Horas f:nodo Horas
Tiempo Tiem Tiempo Tiempo Tiem Tiempo Tiem, Tiem,
¢ de capacitacion MECIP, Talleres v reunioncs en cl MEC. ANEAES. Red Académica 190 15%
Asistente de
Profesional de Digitahzacion y Asistente de Asistente de Analisis Asistente de
' cga * . . " A o) e Anilis ¢
Gestion y scgzimicnto ay ) "J’,'/ﬂdus Control y Registro Profesional de Asistente de Control Certificacion de Tecnologia e < < Asistente de Informacion y
por los funciasarios de b Direscion General Director < Institucional 3 R 1728 288
\cadd DGAA 12 de Documentos Innovacion y Procesamiento de Documentos Informacion Procesamiento de | atencion al Pablico
Académica AA .
Sitemig Académicos Curnicular Documentos Académicos Documentos
l{‘|cc|.|cinn dy mu\!dads_\ gesbones 30 20 Mensual Mensual 20 Mensual 90
académicas-administratinas. DGAA 1 2.]
Recepeion v control de docementos requeridos
s L 100 100
para la gestios detitulo DGAA 1 2. 1a
1.2.1al Tl Vaificacion de s
documentacioses presentxdas  entrega de 10 10 Mensual 30
contrasciia al mteresado
1.2.1a1T2. Registro fisicoen ! fibro de actas
» en el Sistena de Gestioxes Azsdemicas del
Rectorado (SIGAR) para sz rezusicn a la 210 210 Mensual 420
Unidad de Costrol v Regiswo &: Documentos
Académicos
Tolesional de anzacion y . . -
Unidad de Catrol v Regsszo d: Documentos Control y Registro Profesional de | Asistente de Control Certificacion de T s|stelnle. ¢ Asistente de \nahisis Asistente de lr\:ls!eme‘de
verifica los dmmv;nwsv_\dahunctpcdicmc. Director de Documentos Innovacion y Pro de lu;no Og.]? ¢ Inst | Py de " orm.’:lcrl’or;; 100 2
DGAA 12122 Académicos Curricular Doc niormacion Documentos atencion al Publico
1.2.1a2T 1. Resepeion y regsstro de:
| dos por la Dircy 18 Mensual 18
Gencral Acadimica
1.2.122T2 Venficacion & centificado de
cstudios a trawds de actas de calificaciones 30
donde ¢ da sy académi
d csado/n
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1.2.1a2T3 Verificacion de la constancia de
0 documentos que constan como 30 Mensual 30
requisitos para solicitud de titulo
1.2.1a2T4 Revision de la \I:Ha Cumculnr
fc la carrera o iali 50 Mensual 50
correspondiente.
—
1.2.1a2T5. Preparacion del expedicnte paracl
titulo y remision del expedicnte para su Mensual 12
dictamen correspondicnte
Profesional de Profesionalde” [Asistente de Control Asistentede | Asistente de Asistente de Analisi Asistente de Asistente de
R . ; . sistente de Analisis .
Elaboracion de dictamen v remision a Director Control y Registro Innovacion y Proc de | Dugitalizacion v Tecnologia e g Instit &0 ) Procesamiento de Informacion y " ,
N N e . nstituciona 3 e 3 2
Sccretaria General. DGAA 1 2.1a3 de Documentos Curnicular Documentos Certificacion de Informacion & Documentos atencion al Publico 15
Académicos Documentos
1.2.1a3T1.Elaboracion de dictamen de titulo. 10 Mensual 10 Mensual 30
1.2.1a3T2.Control v registro de dictamen <
- 3 i 5 Mensual
académico cn el Sistema SIGAR.
1.2.1a3T3 Remision del dictamen de titulo a < &
e islen e dictme S| Mensual |15 Mensual Mensual 10| Mensual
mesa de entrada
Profesional de Digitalizacion v
= wos 5 Asistente de . Asistente de
§ Control y Registro Profesional de [ Asistente de Control | Certificacion de = = Asistente de Analisis Asistente de © e
Respuesta de Scerciaria General para I'ecnologia e p Informacion v
s Director de Documentos Innovacion y Procesamiento de Documentos . Institucional Procesamiento de - 5 240 3
cemision de Resolucion DGAA 1.2 124 N oy = o Informacion atencion al Publico
Académicos Curricular Documentos Académicos Documentos
1.2.1a4T1 Emision de Resolucion acorde al
a4T1 Emision de Resoluc 100 | Mensual 10 Mensual me
dictamen
2.1.ad4T2 15100 de Ia lucion a la
! - ! & _T Remisién de 2 Resolucién 60 Mensual 60 Mensual 120
Dircccion General Académica
Asistentede |
Profesional de Digitalizacion y [ Asistente de Asistente de Analisis Asistente de
| . Asistente de Analisi 7
Impresion de titulos academicos DGAA Director Control y Registro Profesional de | Asistente de Control [ Certificacion de | Tecnologia e Inst I Asistente de Informacion y =
. ec i i .. nstituciona 4 = 220 2
1.2.1a5 de Documentos innovacion y Procesamiento de Documentos | Informacion e Procesamiento de atencion al Publico :
Académicos Curricular Documentos Académicos ’ Documentos
1.2.1a5T1 Recepeion de Resolucion por la H
s p— 10| Mensual 120
cual se autoriza la expedicion del titulo
1.2.1a5T2.Impresion del titulo v Registro de
titulo en el libro de grado o posgrado, scgin 20 Mensual 240
corresponda.
1.2.1a5T3 Remision del titulo a Secretaria
General y ‘?1 Rector para las firmas 10 Mensual 20 Mensual f=———3
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CIONAL

Asistente de
Profesional de Digitalizacion y Asistente de - Asistente de
" . Asistente de Analisis "
Registro v control de diplomas académicos en Director Control y Registro Profesional de [ Asistente de Control Certificacion de Tecnologia e Institucional Asistente de Informacion y 235
- ; - ituciona . 5% 2
cl Sistema VES. DGAA 1.2.1a6 de Documentos Innovacion yP > de Doc Informacion Procesamiento de | atencion al Publico
Académicos Curricular Documentos Académicos Documentos
1.2.126T1 Preparar expedicntes para su
remision al Viee Ministerio de Educacion 10 Mensual 20 Mensual 30
Superior
1.2.1a6T2 Registrar en ¢l Sistema VES los
" Mensual 100
titulos expedidos por la UNE
2 1a6T3 Generar ¢ imprimir el formulari
| 2 1613 Generar ¢ imprimir el formulario 100 | Mensual 10| Mensual 10 Mensual 120
de solicitud de registro de titulos
2.1a6T- I 4
1.2.1a 1'1'4 Reuntir formulario al Gabincte 100 Méisial i Mensual 1o
para la firma del Rector
2.126T5 Remisio ctes de tilos
l' la 'T Remision de paqfn, cs de tnulos al 100 Mensual {6 Mensisal m
Viee Ministerio de Educacion Superior
Asistente de
Profesional de . ’ . g B i 3
Profesional de | Asistente de Control | Digitalizacion y Asistente de o Asisty de A de
Control y Registro . g , Asistente de Anilisis R :
Entrega de titulo al intercsado. DGAA [nnovacion ¥ Procesamiento de | Certificacion de Tecnologia e Procesamiento de Informacion y
Director de Documentos N Institucional > S 810
12 1a7 Curricular Documentos Documentos Informacion Documentos atencion al Publico
Academicos
Academicos
1.2 1a7T1 Recepeion v venificacion del titulo |
seripto en el Vice Ministerio de Educacion 120 Mensual 120
Supcrior
1.2.1a7T2 Digitalizacién de titulos inscri Los
8 D2l e 90 | Mensual 90
en ¢l Vice Ministerio de Educacion Superior.
1.2.1a7T3 .Comunicar al egresado la
2 18713 Comunicar al egres 90 | Mensual 20 | Mensual 10
finalizacion del proceso
1.2.1a7T4 Entrega de titulo al interesado Mensual 20 Mecnsual

k
|
|

./
7 Pl L Dawy fa Anstute;
Directora Gé{reral Académica




: Asistente de
Profesional de . . 3
Profesional de | Asistente de Control | Digitalizacion y Asistente de : . Asistente de Asistente de
. Control y Registro > 3 - . Asistente de Analisis %
Archivo de las evidencias documentales - Director de Documentos Innovacion y Procesamiento de Certificacion de Tecnologia e Thstitasionsl Proc: de Informacion y 55
C e . i n s .
DGAA 1.2.1a8 Académicos Curricular Documentos Documentos Informacion Documentos atencion al Publico §
Académicos
1.2.1a8T1.Control y registro de documentos =
i B e 10 Mensual 20 Mensual 25 Mensual 15 Mensual 70
d cn cl Sistema UNESYS ’ SO
1.2.1a8T2. Archivo definitivo discriminado
A 20 Mensual 100 Mensual 120
por numero de titulo.
Total horas funcionario/mes. afio. cargo J I37(/ 1155 6930 150 900 50 300 160 960 100 0 0 0 6.898 .55

|5

\

Elaborado por: Lic Daisy Patricia Chavez .»\ngudcs vliz?
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INSTITUCION: Rectorado UNE

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

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disefio Planta de Personal - Consolidado Institucion

N2 6l Direccion General Académica - DGAA 00 -
Total Horas
Total Horas funcionario mes Total Horas/ Total Personal Total Personal Total Personal EQUIVALENTE
Funcionario mes —afio por Funcionario afio por EQUIVALENTE POR EQUIVALENTE POR Institucién
por PROCESOS PROYECTO ANO Institucién PROCESO PROYECTO
32 192 1 1 9
Profesional de Control v
Registro de Documentos 900 5400 | | 9
Academicos
Profesional de Innovacion 920 5520 | | §
Curricular
Asistente de Control y
Procesamiento de
0 00 1 9
Documentos 17082 hs. - Gestion y 100 6 !
seg 0 a
Asistente de Digitahizacion y proccs‘\)s renllz:}dos
Certficacion de Documentos |POr los funcionarios de 390 2340 I | 9
Acadéthicos la Direccion General
Academica.
:\snslcnrg f‘c Tecnologia e -DGAA 12 1140 | ) o
Informacion
Asistente de Analisis
Institucional 660 1 1 9
Asistente de Procesamiento
de Documentos 360 1 1 9
Asistente de Informacion y
atencion al Publico 870 1 I 9
| ~/ < \7g82 9 9 9
Y N
Elaborado por: Lic. Daisy Patricia ChaVe Stides y W@onzale\q’ Merjdoza,
p > g I S Endh N -
~ef\o 2 I[N~
S A O L D)
EHIEIET Y06 i3 Bt Dra Sandra FabyolaEsquree] Fleytas, (Responsable del MECIP)
Y IOER prage S >
»\MF:Q‘TQE/’;, X\ = . oy NN
ta (Cdtnité de Control IntEimal CRVTOA N FECHA. ) °J ST ZUc
T :
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ANIVERSARIO

UNE

TUSCIENTIA L

S !,MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
SSTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Pardmetros definicion de Cargos N° 62

1) Proceso/Subproceso: Direccion General académica Cddigo: DGAA 00
(2) Cargo: Asistente de Informacion Yy atencién al Piblico Nivel de Autoridad

4) Administrativo X
(5) Operativo

Dependencia: Direccién General Académica
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento
Codigo: DGAA 4d

6) Objetivo del Cargo:

Brindar atencién einformacion a los usuarios de los servicios de la Direccién General Académica.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

Asistir al/la Director/a General Académico/a en la ejecucion de actividades rutinarias y gestiones académicas—adminislrativas, asi como providenciar o solucionar situaciones relacionadas
con su unidad de trabajo.
2. Producir todas las informaciones requeridas por el/laDirectora/a Académico/a.
3. Clasificar. archivary mantener actualizado las documentaciones y correspondencias recibidas v remitidas.
| 4.  Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio de sus funciones.
. Participar activamente en |a organizacién de los eventos de UNE. :{
|

- Verificar y procesar la lesalizacion de los Titulos y Certificado de Estudios del Nivel Medio y Universitario.
Entregar los documentos académicos: Titulos, certificados de estudios. constancias. etc.
Registrar datos en el sistema de control de titulos expedidos por la UNE.

Elaborar listado de titulos expedidos por la UNE para su remisién al Ministerio de Educacion v Cultura con sus respectivas copias.

Brindar atencién a los usuarios de los servicios de la Direccién General Académica.
Informar con eficiencia y eficacia a los que solicitan informacién a través de los diferentes medios de comunicacion.

Recepcionary controlar [os documentos recibidos para su procesamiento.
Ovrganizar los documentos cficientemente y referenciarlos para su inmediata ubicacién. utilizando un sistema de indice.
Cumplir con las demés funciones asignadas por el/la Directora/a Académico/a.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Responsabilid&puntualidad,amabilidad.tolerancia,dinamismo e iniciativa.honestidad, dominio de las relaciones priblicas y humanas
(10) Conocimientos Y experiencias requeridas por el cargo

sonmacion Académicay Capacitacidn:

/A

Conocimientos: e MRS -
P - o N N = : 7 " o . 5 B N 7 Cain A 77, TN . CFAY O Ey v g
Dominio de la comunicacién oral v escrita. y en el manejo de las tecnologias de la informacion Y comunicacion.eomnoeimientos de las normativas que 1'1gef13a~*lmEd—,ucacﬁdiv,Supermx; o BV
== . g N7 7 o8 P N7 A7
Habilidades requeridas por el cargo: Lo % N Gy O

e . ’ . . . . sy . ’ . .y ’ [& .-E 7RI '3 e
nalisis y sintesis de informaciones. pensamiento critico y creativo. empatia. manejo de tension y estrés /Aribajd en equipo.‘émprender. A
Y /o P . I \

T A

=
5 4

g\kﬁh[@\aado/a universitaria/o. Manejo de archivos y catalogacién de documentos, o
N 1A - ., . ’ . - LE s
L%ﬁ)g)‘xlacmn cn Relaciones Publicas y Humanas.' e/ ;.nJ L Dol J
lispetiencia Profegional: Fx perigncia anterior en aprgos similares (como minimo | afo) A ’)
\ o~ o 2 | T A —Shnergt

' ’ . AT
Lic. Naptleth Vellzgusa Rorsine (fdafigil o

NP N/
A A/ N
o fo=——"1R g X ra
PNZquipo X4 6/ Director-GeReral de Planificacién ofeso
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INSTITUCION: Rectorado-UNE

ANIVERSARIO

. UNE

P “MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

IESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicién de Cargos
N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Direccion General Académica Codigo: DGAA 00

(2) Cargo: Asistente de Control y Procesamiento de Documentos. (3) Estratégico

Dependencia: Direccién General Académica (4) Administrativo

Nivel de Autoridad
Nombre: Segin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo X

Cddigo: DGAA 2a

(6) Objetivo del Cargo:

-
o

Realizacién de trabajos de apoyo a la Jefa de Control y Registro de Documentos Académicos. Verificacion. control y organizacién de los documentos académicos de la UN

e\ _,‘V.;..A “'.)/:f/‘,\' \
(7) Nivel de Autoridad del Cargo Vs <
Ejecuci(')n “1!;3: ‘;‘; 4 _Li;\,r"‘ \ vr._:.\.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a l2 Autoridad ,5 2 f 7 - | /Zf !
Organizar técnicamente un sistema de archivo dgil y funcional para todos los documentos de los egresados de la UNE. z o\ 22 / / /([
Producir todas las informaciones requeridas por el/la Jefe/a de Registro y Control de Documentos Académicos referente al 4rea. i ;'\b/:\‘*\ / '. /
Encarpetar o encuadernar los documentos eficientemente y referenciarlos para su inmediata ubicacién utilizando un sistema de indices. “fl 5«:-7,; ] ;..;r S
S—

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

Elaborar informe con la periodicidad que lo requiera el/la Jefe/a de Seccién Archivos.

Procesar los documentos de los alumnos y egresados de la UNE, presentados en el Rectorado para su visacién y/o expedicion de Titulo Académico. Elaborar informe con la
que lo requiera el/la Jefe/a de Seccién Archivos.

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

SO - . . s e . %o ¥
Fff_ibgjar coordinadamente con los encargados de archivos de las distintas unidades académicas.

t\e\'ﬁ.’c‘ién al piblico parg ciertos menesteres referente a procesamiento de documentos.
i ~—— »




Manejar con _eficiencia el sistema UNESYS.

Elaborar notas y memorandos.

Apoyar en la organizacion de eventos organizados por la UNE.

Custodiar los documentos del sector.

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

Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el/la Jefe/a de Registro y Control de Documentos.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de la comunicacién oral y escrita.

Dominio de las relaciones Piiblicas y Humanas.

Dinamismo e iniciativa.

Responsabilidad.

Honestidad.

Equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Desarrollo de la organizacion, archivo, control y verificacion de documentos.

Manejo de la Tecnologia de la Informacion y Comunicacion (Tic’s).

Conocimiento de las normativas de la Educacién Superior.

Habilidades requeridas por el careo:

Capacidad de manejo de Archivos y catalogacién de documentos.

Excelente manejo de Informatica.

Amabilidad

Aptitud para trabajar en equipo.

Empatia

Formacién Académica y Capacitacion:

: \\-.I-.f

Egresado Universitario

Formacion en el drea de Verificacidn. Registro y Control de Documentos,

FFormacion en Archivo de Gestion.

077

Capacitacion en Trabajo en Equipo.

Experiencia Profesional: LA NATS,

N N . & _ ~
3 }qenma anterior en cargos similares. (2 anos)

.;p
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INSTITUCION: Universidad Nacional del Este

TeimwrIa

il " MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP ~ UNE

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

FORMATO: Parametros definicion de Cargos N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Direccién General Académica Codigo: DGAA 00
(2) Cargo: Asistente de Tecnologia e Informacion (3) Estratégico
Dependencia: Direccién General Académica Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGAA 4a
(6) Objetivo del Cargo:
Realizar trabajos de apoyo a la Direccion General Académica

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

[jecucion

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
I. Asistir al/la Directora/a General Académico/a en la cjecucion de actividades rutinarias Y gestiones académicas-administrativas. as{ como providenciar o solucionar situaciones relacionadas con
su unidad de trabajo.

2. Clasificar y mantener actualizada la documentacion v correspondencias.

3. Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio de sus funciones.
4. Mantener ordenados los documentos académicos de los egresados de la UNE.

5. Elaborar los titulos de grado. postgrado y profesorado de la UNE.

6. Custodiar las cartulinas destinadas para impresidn de titulos de grado. postgrado y profesorado.

7. Participar activamente en la organizacién de los eventos de UNE.

8. Procesar la legalizacién de los Titulos y Certificado de Estudios del Nivel Medio y Universitario.

10. Entregar los documentos académicos: Titulos. certilicados de estudios. constancias. etc.

I1. Habilitar y mantener actualizado la Base Informatizada de datos para la localizacion inmediata de toda la documentacién académica de la UNE

12. Mantener actualizado los datos en el sistema de control de titulos expedidos por la UNE.
13. Mantener actualizado los datos en el sistema de control de titulos inscriptos en la UNE.
14. Recepcionar y verificar los documentos recibidos para su procesamiento.

15. Cumplir con las demds funciones asignadas por la superioridad.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Responsabilidad, discrecidn, puntualidad, amabilidad, tolerancia, dinamismo e iniciativa propia.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:
s Conocimientos avanzados de informatica. experiencia en manejo y clasificaciéon de documentos, desarrollo de aplicaciones, operacién de equipos informaticos.
ONAL D P - = ;
/'?';:,4-"1/6-0\%’-. ngbllxdades requeridas por el cargo: m e
Sk N T - o - ; - ; . S ST T T = - > : <
3‘/5;0 Hépx\!\dad digital, pensamiento critico y creativo. empatia, manejo de tensiones y estrés, interpretacion’-apalisis, Lm@s,ﬁ\\f evaluaciéyrde la informacién recogida. 3
7 Eormagion Académica y Capacitacion: 7{_5} L 47 3. 4% | L ' )i"j\
Ishidiahte universitario del area informatica de los Gltimos cursos o egresado. formacion en de 1':%1[0/de*a’plicaciones fﬁforméticq{ //de afencion al publico. = JARH
LT 7. = & . 5 3 s B = ST ™7 /
i [ ~plef Profesional: Experiencia anterior en cafgos similares (2afios) 4&é : 1 | e A =l ]
s 00/2 7 ~ = T N \ . A g /[ uf/..ut. DBy Chavez Arstua, O o _f\c\/\-)\;/
&/ . / Directora ‘eneral Académica eh

Sendra F i yhos \

Tanificacidn
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INSTITUCION: Universidad Nacional del Este

| e

= ermsmencmet “ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicion de Cargos
N 62
1) Proceso/Subproceso: Direccion General Académica Cédigo: DGAA 00
| (2) Cargo: Asistente Estadistico Nivel de 3) Estratégico
Dependencia: Direccidn General Académica Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento
Cddigo: DGAA 4b
(6) Objetivo del Cargo:
Realizar trabajos de consolidacion. verificacion. organizacion de los datos estadisticos de la Universidad Nacional del Este.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

(5) Operativo

Ejecucion y apoyo

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

I. Asistiral/la Director/a General Académico/a en la cjecucion de actividades de gestiones académicas-administrativas. asi como providenciar o solucionar situaciones relacionadas
con su unidad de trabajo.

Recibir y ordenar la informacion estadistica procedente de las unidades académicas.
Verificar y organizar la informacion recopilada de distintas fuentes como informes, formularios estadisticos. encuestas y otros de acuerdo a los criterios establecidos.
Recepcionar y verificar los documentos recibidos para su procesamiento.
Clasificar y mantener actualizado las documentaciones referentes a los datos estadisticos de la UNE.
Registrar los datos estadisticos referentes a postulantes. alumnos, egresados. docentes y funcionarios de la UNE en UNESYS.
Elaborar los informes referentes a los indicadores cducativos conforme a los estdndares internacionales de calidad.
Procesar la legalizacion de los Titulos y Certificado de Estudios del Nivel Medio y Universitario.
Entregar los documentos académicos: Titulos. certificados de estudios. constancias, etc.
-_Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio de sus funciones.
. Trabajar en forma coordinada con la Direccién General de Tecnologia del Rectorado para la generacién de datos estadisticos en el UNESYS. HE e N
. Mantener una fluida comunicacion con los responsables del procesamiento de datos de las distintas unidades académicas de la UNE y otras instituciones con l(is tque%\lé"inslilucién%}é

Rl el [3S]

hel lecN BN R Fo N KT

L

[ f )

o=

relacion.
13. Participar activamente en la organizacién de los eventos de UNE. \%
14. Cumplir con las demés funciones asignadas por la superioridad.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Responsabilidad. puntualidad, amabilidad. tolerancia, dinamismo e iniciativa. honestidad, relaciones humanas

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo By NACIQAV,
T - ™ v’\i"
Conocimientos: TQNACIN 2oy ‘-“"’CT%GC 4
"~ fDominio de la comunicacion oral y escrita. y en el manejo de las tecnologias de la informacion v comunicacion. conp¢imientos delas normativas que rigen a la Educacion S eripr e ‘5‘)
“Habilidades requeridas por el careo: /& 9, PN iz [ 5

y s 5 z z . =7 ., T . Y S TR e I sy,
ensamiento crilico y creativo. empatia. manejo de tensiones y estrés. Interpretacion. anélisis, sintesis y evaluacipg:de Ja ififormacion rébogida. AL i
<< 3 [~ 8F ]

(IF'oBmacion Académica y Capacitacién: AT (1)) N\

‘ﬁ’g{ diante Universitario que incluya estudios relacionfdos con la especialidad Tn O\ Emee T\%‘?—A

/& periencla Profesional; Experiencigs anteriores en cabbfi® similares (como minimo 2 afios) \[ /\% & /M e Dy havez Arstuae,
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e W 5 = O

Nmctins Canseal T L]




LINSTITUCI()N: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - ECTORADO
I &

/| —t8

ScrENTIA

S IVMODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Direcciéon General académica

Cédigo: DGAA 00

(2) Cargo: Profesional de Innovacién Curricular

Dependencia: Direccion General Académica

Nivel de Autoridad

Nombre: Segin Resolucién de Nombramiento

— -
Codigo: DGAA 3

(3) Estratégico

(4) Administrativo

(5) Operativo X

(6) Objetivo del Cargo:

Organizar y coordinar el drca de innovacion curricular en la UNE.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Coordinacion y ejecucion de propuestas pedagdgicas en el drea de innovacion curricular.

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

1. Proponer estrategias innovadoras en el area de curriculum en coordinacién con las unidades académicas.

2. Detectar necesidades en el drea de curriculo.

3. Organizar propuestas formativas en el 4rea de curriculo.

4. Acompanar a las unidades académicas en la innovacion curricular de sus ofertas educativas

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

s. dinamismo e iniciativa. honestidad, responsabilidad, creatividad, equilibrio emocional.

A e
o

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Habilidades requeridas por el cargo:

- - - - - . ; . AC =
Liderazgo, aptitud para el trabajo en equipo, excelente mangjo de las tic’s, empatia, optimismo. ,{ 5\? ‘:T(;'f:"‘v,q\\ M/‘,:’,Dlii?i.»/ »
i -z i o aeia @& CEISNE oS TRE PG
-0 WAL ‘:Pmlmnclon Académica y Capacitacidn: / P N A 7///—‘-\ A\
¢ v - o -

'&.‘? (\QJ"D @M&{mversnano. con especializacion en el drea de Innovacion curricular.
-~ N \
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N
1

F

esperienciatProfesional: Experiencia anterior en el drea de innovacién curricular (2 afios).

A \.\r:il,i! 2y
T e LT

wficacion




L INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
;; MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

28

& ¥/

v N ANIVERSARIO
: ‘wm',ii.l::;w,]’COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicion de Cargos
N°: 62
1) Proceso/Subproceso: Direccidn General académica Cédigo: DGAAOO
| (2) Cargo: Asistente de Procesamiento de Documentos Nivel de Autoridad lL3) Estratégico
@pendencia: Direccidon General Académica 4) Administrativo X

' Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

| Cddigo: DGAA 4¢
(6) Objetivo del Cargo:

_ Realizar trabajos de apoyo al/la Directora/a Académico/a y de organizacion de las actividades académicas de la Direccidn

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
. Asistiral/la Director/a General Académico/a en la ejecucion de actividades rutinarias YV gestiones académicas-administrativas. asf como providenciar o solucionar situaciones relacionadas
con su unidad de trabajo.

IZjecucién v Apoyo

2. Organizar la agenda del/la Directora/a General Académico/a. informandole anticipadamente sobre horario v lugar de reuniones o compromisos asumidos.
| 3. Clasificar. archivar y mantener actualizado las documentaciones y corres ondencias recibidas y remitidas.

L2 Yy

' 4. Manteneren reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio de sus funciones.

Participar activamente en la organizacidén de los eventos de UNE.
Procesar la legalizacion de los Titulos y Certificado de Estudios del Nivel Medio y Universitario.

|_7. _Entregar los documentos académicos: Titulos. certificados de estudios. constancias, etc.

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

9. Registrar en el Sistema Nautilus los titulos expedidos por la UNE para su remision al Ministerio de Educacion y Cultura con su legajo correspondiente.
10. Recepcionar v verificar los documentos recibidos para su procesamiento.
11. Habilitar y llevar los registros cronoldgicosde las documentaciones recibidas y remitidas. v su correspondiente archivo.

12. Encarpetar 0 encuadernar los documentos eficientemente y referenciarlos para su inmediata ubicacion utilizando un sistema de indices.
13. Cumplir con las demés funciones asignadas por la superioridad.

ol

™

[ (9) Cualidades requeridas por el Cargo % N A
| Responsabilidad. puntualidad. amabilidad, tolerancia. dinamismo e iniciativa, honestidad. dominio de las relaciones publicas y humanas N0, ':7')“7‘{’“(},[‘05 200
| (10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo SNCEECYUT T

! Conocimientos:
Dominio de fa comunicacién oral Yy escrita, y en el manejo de las tecnologias de la informacién Y comunicacidn. conocimientos de las normativas que rigen a la Educacin Superiok e~

Habilidades sequeridas por el careo:

~ARdlisis v sintesis de informaciones. pensamiento critico y creativo. empatia, manejo de tensién v estrés, trabajo en&ﬁpouﬁpn@nder.

acion Académica v Capacitacion: \ N 2

S orssido/a universitaria/o, Manejo de archivos y catalogacion de documentos A

Apatitaion en Relaciones Publicas y Humanas. ] /

ia Profesional: § )

;f:r} ia dpterior en cargof similares (como minimo T anes)

~—( /
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o
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| INSTITUCION: Rectorado-UNE

OL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicién de Cargos

Ne: 62

1) Proceso/Subproceso: Direccién General Académica Cédigo: DGAA 00

2) Cargo: Asistente de Digitalizacion y Certificacién de Documentos Académicos. Nivel de Autoridad 3) Estratégico

Dependencia:Seccién Control y Registro de Documentos Académicos | (4) Administrativo X

Nombre: Segtin Resolucién de Nombramiento j (5) Operativo

Cdodigo: DGAA 2b

(6) Objetivo del Cargo: *’

! Digitalizacion. verificacion. organizacion y certificacion de los documentos académicos de |a Universidad Nacional del Este.

7) Nivel de Autoridad del Car 0

Ejecucion y Apoyo

o (8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
- Organizar técnicamente un sistema de archivo digital dgil y funcional de los documentos académicos de la UNE.
- Digitalizar los documentos de los alumnos y egresados de la UNE. presentados en el Rectorado

- Verificar los datos de los alumnos y cgresados de la UNE en UNESYS.

Verilicar las calificaciones de los alumnos v cgresados de la UNE cargados en UNESYS.
Cerrar las actas de calificaciones cargados en UNESYS.

I“laborar informes en forma periddica conforme a los re uerimientos institucionales.
- Cumplir eficaz y efectivamente el fluxoerama de operaciones que se encuentre vigente.

- I'rabajar coordinadamente con los encaroados de UNESYS de las distintas unidades académicas.
- Custodiar los documentos del sector.

_PParticipar activamente en la organizacion de los eventos de UNE.

- Mancjar con_eficiencia el sistema UNESYS,

- Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por la superioridad. NG N\ vl !
D ™ y

(9) Cualidades requeridas por el Cargo “C0e, Ay -
G —r ; : — : - —r = - ——— ; T N CEST T
Dominio de la comunicacion oral y escrita, y relaciones ptblicas v humanas, dinamismo e Iniciativa,responsabilidad,honestidad. e uilibrio emocional. \\:72 Zéb t"H ZL /?_

(10) Conocimientos Yy experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:
Manejo en la organizacion. archivo, verificacion y digitalizacion de documentos. conocimiento de las normativas de la Educacién Su erior, conocimiento de la tecnologia de la informacion

’ comunicacién (Tics). 7 bD NAR, N 2D NACA
AC\ONA abilidades requeridas por el careo: (j\@“ REC To,;‘,@ /vef%acmf?fg
S QRADG Q‘\(’iini() del manejo de la Informatica. aptitud para el trabajo en equipo. /\\“ AR /5y &
'Q/C;\ 2 LONTACI 6N Académica v Capacitacion: i £ W ) :
rmatica. formacion en gestiony organizacién de archivos.

S SEstudidnt Universitario/a del drea de info

T
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| INSTITUCION: Rectorado-UNE

iR L MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

[ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTR/}TEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Pardmetros definicion de Cargos

N 62

(1) Proceso/Subproceso: Direccion General Académica

Coédigo:

(2) Cargo: Profesional de Control y Registro de Documentos Académicos.

Dependencia: Direccién General Académica

Nombre: Segtin Resolucién de Nombramiento

Nivel de Autoridad

3) Estratégico

| (4) Administrativo

(5) Operativo X

Cédigo: DGAA 2

(6) Objetivo del Cargo:

Organizacion. control, registro y procesamiento de documentos académicos.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion.

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

Organizar técnicamente un sistema de archivo agil v funcional para todos los documentos de los egresados de la UNE.

Producir todas las informaciones requeridas por el Director/a General Académico/a referente al 4rea.

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

Procesar los documentos de los alumnos egresados de la UNE presentados al Rectorado para su visacién.

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

[ Preparar los expedientes de las solicitudes de Inscripcion de titulos en la UNE de los cgresados de otras universidades.
Atender y despachar las certificaciones e informes solicitados y autorizados, relacionados con la documentacién del archivo.

Habilitar y mantener al dia una Base Informatizada de datos para la localizacién inmediata de toda la documentacién del archivo.
Cumplir eficaz y efectivamente el fluxograma de operaciones que se encuentre vigente.

Mantener actualizado el archivo digital y de seguridad de las Actas de Calificaciones.

Recepeion y custodia de las actas de calificaciones.

Responsable de la custodia del Libro de Grados. Postgrados, Profesorados de la UNE v certificaciones.

Elaborar informes con la periodicidad que lo requiera el/la directora/a Académico/a.

Controlar el desenvolvimiento de carga de datos de_las unidades académicas a través de UNESYS.
Trabajar coordinadamente con los encargados de archivos de las Unidades Académicas.

Mantener al dia el libro de grados. postgrado y profesorado de los egresados de la UNE.

//m??sumgﬁr con las funciones que le sean encomendadas por el/la Directora/a Académico/a.
- Lo

NS (9) Cualidades requeridas por el Cargo

S . .’ .
22 %@&ﬁe la comunicacion oral y escrita. /

ink\‘d_e\las Relaciones Publicas y Humanas.

i initiativa.
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e

Honestidad.

Besponsabilidad.
Equilibrio emocional.

Desarrollo de la organizacion. lanificacidn, registro y control de documentos académicos.
Conocimientos de las normativas de la Educacion Superior.

acion (Tic's).

’&nejo dela Tecnologia de la Informacién y Comunic
Habilidades requeridas por el careo:

Capacidad de manejo de archivos v
Amabilidad

catalogacién de documentos.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Empatia

Q\pﬁtud para trabajar en equipo.

LExceleme manejo de Informatica.

f Formacién Académica v Capacitacion:

Egresado/a Universitaria

Formacién en ¢l drea de Oreanizacion. Registro y Control de Documentos.

Capacitacién en trabajo en equipo y Gestion de Calidad.

| Experiencia Profesional:

«raincja Chavez Anstudes

~* General Académica




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - = UNE
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicién de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Direccién General Académica Cédigo: DGAA 00

2) Cargo: Director/a General Académica Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: Direccién General Académica 4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento j (5) Operativo

Codigo: DGAA 1

(6) Objetivo del Cargo:

Tiene como funcidn principal earantizar la legalidad de la documentacion de todas las acciones del drea académica
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Direccion
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
1. Coordinary dirigir acciones tendientes a fortalecer ol desenvolvimiento académico de la UNE
2. Supervisar las documentaciones de los egresados de los egresados de la UNE. con el apoyo de la Seccion Archivo Académico.
3. Coordinar con la Direccion de Tecnologia del Rectorado y las unidades académica el sistema de registro de alumnos de erado v posgrado de la UNE.
4. Supervisar el Registro de los titulos de grado y posgrado expedidos por la UNE.

5. Supervisar el Registro de Titulos de grado y posgrado de egresados de otras universidades.

6. Definir los mecanismos de custodia, codificacion y archivo de toda la documentacién de valor académico referente a la UNE.
7

8

Suscribir los diplomas de erado. posgrado vy certificados expedidos por la UNE. previo registro en los libros respectivos.

Establecer las normas de protocolo y coordinar con las unidades académicas todas las Ceremonias de Graduacién y Posgraduacion y otros de caracter académico.
9. Coordinar con las unidades académicas planes de accién conjunta tendientes a| mejoramiento de la calidad de los servicios académicos.
10._Coordinar la elaboracién de proyectos e informes al Rector con la periodicidad que el mismo requiera
11. Refrendar con su firma todos los documentos originados en el Departamento (constancias. certificaciones. notas. memorandos. circulares. etc.)
12. Asesorar en el drea académica al Rector. a otros departamentos del Rectorado y a las unidades académicas. en los casos requeridos.
13. Coordinar con las instancias correspondientes los procesos de registro de los titulo académicos expedidos por la UNE.
14. Coordinar v supervisar los informes estadisticos de la UNE y remitirlos a las instancias correspondientes.
15. Evaluar en forma permanente los procesos realizados en la dependencia.
16. Proponer estrategias para mejorar el servicio brindado a los usuarios internos y externos.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Equilibrio emocional, dominio de las relaciones publicas y humanas. dinamismo e iniciativa. honestidad. responsabilidad, criterio propio.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

i47 | Conocimientos:

*m conocimiento de las normativas que regulan la educacién superior y de la gestion académica, excelente manejo QMaNstE&fdfb‘gﬁs\d\e la informacioén y comunicac:/'
A S N IB ;

\de N

<
{s':

ivo vy de recursos humanos. [ @eS 0Ra, ON
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abifidades requeridas por el cargo: ﬂ\ ~ / A TR /{//_'}\\\ [
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1azgo, empatia. buenas relacionds interpersonale capacidad de toma de d nds. buen manejo de problemas flictos. pensamientp|creati /:‘
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Egresado universitario(minimo maestria). elaboraciétly, gestidn de proyectos académicos. gestion documental. etc.
7 AR Vg

Experiencia Profesional: R a\2 REL,Cy

. . . = /xS — ‘0 27
Haber ocupado cargos similares (minimo 5 dfos) - = \
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INSTITUCION: RECTORADO UNE

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

28

]

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Diseiio Planta de personal - Procesos

UNE ——

iapolesn¥

General,

[

esora

7%

MSc. wgélmmela

Mana Crisking Reldh Jaran

N°: 59
%
(2) CARGO 1 (2) CARGO 2 CARGO 3 CARGO 4 CARGO 5 CARGO 6 CARGO 7 CARGO 8 Total Hora
i Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ | Horas Funcionaro/ | Horas Funcionario/ Horas Funci : Jornada Tmfﬂ Personal
( eriodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo Funcionario/ Hiicionatto LABORAL Equivalente por
proceso
Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo | Mes - afio por
Horas . Horas ; Horas . Horas . Horas ; Ho ; . P
Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo ras Tiempo Horas Tiempo Horas Tiempo | PROCESO
Dinamizacion del desarrollo de Coordinador de Coordinador de (Eovorldl'na_z.vlordde
la Autoevaluacion Institucional Director Asistente Evaluacion Asistente Evaluacion de Asistente P\.a lmmondn Asistente Horas 67% 3
DGAC 1.1 Institucional Carreras de Grado rosramas de
Posgrado
Aplicacion de los mecanismos de
aseguramiento de la calidad 400 200 600
institucional. DGAC 1.1.1
Seguir los lineamientos
establecidos por el Comité de
Autoevaluacion
1. Cumplir con los plazos
establecidos para el desarrollo del 30 Mensual 10 40 250,
proceso.
2. Participar de las reuniones 2 Mesisital 5 44 %
convocadas.
3. Cumplir con las tareas
asignadas, segiin la metodologia 30 Mensual 10 40
definida. i ]
Sensibilizacion del proceso de la Coordinador de Coordinador de Coordinador de
Autoevaluacion de Carreras. Director Asistente Evaluacion Asistente Evaluacién de Asistente Evaluacion de Asistente Horas
DGAC 12 Institucional Carreras de Grado Programas de
Apoyar la aplicacion de los 400 150
Mecanismos de Evaluacion de
Carreras.
1. Apoyo en la diligencia de
documentos de Rectorado sobre
oeumentos ¢ © 30 Mensual 10 40
el proceso.
2. Seguimiento al proceso
& ! 20 Mensual 5 25
documental.
3. Comunicacion fluida con las n
unidades académicas. 30 Mensual 10 40
Sen5|b1]12ac1_o'n del proceso de la Coordinador de Coordinador de (_;Eo?rldlna'(?ordde
.@;g}i“’l“ﬁ'{(}’;gel Pfogralnas de Director Asistente Evaluacion Asistente Evaluacion de Asistente P\a uacronde
drade, 3 - Institucional rogramas de |
_l["e %&q\\ P N nstituciona Carreras de Grado Posiita ’
u_k\ ~""0d \ X
. ) “\ | ~ o




Aplicacion de los mecanismos de 400 150
aseguramiento de la calidad de
las carreras. DGAC 1.2.1

Apoyar la aplicacion de los
Mecanismos de Evaluacion de
Programas de Posgrado.

1. Apoyo en la diligencia de

documentos del Rectorado sobre 30 Mensual 10 40 259
el proceso.
2. Seguimiento al proceso

cguImiento al proces 20 | Mensual 5 2015 17%
documental.
3. Comunicacion fluida con las
- ~amunicacion flu 30 | Mensual 10 40 25%
unidades académicas.

a ras i i0/ mes aii = =
L‘;‘:(') horas funcionario/ mes afio | 00 500 80 | Mensual | 25 80 | Mensual | 25 80 | Mensual 25 2015 3

‘2 // =
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INSTITUCION: RECTORADO UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - 74
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO f 28

ANNTRSARIO
UNE —
COMPONENTE. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO!: Disefio Planta de personal - Proyectos
N°. 60

(2) CARGO 1 (2) CARGO 2 CARGO 3 CARGO 4 m CARGO 6 m CARGO 8 Total Hora
1 Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Horas Jomada Total Personal
( periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo Fun

cionario/ | Funcionario LABORAL Equivalente por
: . . : Mes - afio
Period Period Period Period . . .
Horas £Hoda Horas erodo Horas eriodo Horas stiodo Horas |Periodo Tiempo | Horas |Periodo Tiempo | Horas | Periodo Tiempo | Horas Peciodo
Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo
ROCESO
Coordinador de

Evaluacion Asistente 67%

Dinamizacion del desarrollo
de la Autoevaluacion
Institucional

DGAC 1.1

Coordinador de
Evaluacion de Carreras
de Grado

Coordinador de
Director Asistente Evaluacion de Programas

de Posgrado

Asistente Asistente
Institucional

Aplicacion de los
mecanismos de
aseguramiento de la calidad
institucional. DGAC 1 ] |
Seguir los lineamientos
establecidos por el Comité de
Autoevaluacion
1" Cumplir con los plazos
establecidos para el
desarrollo del proceso

2 Participar de las reuniones 20 M | 5
& Mensual
convocadas.

3. Cumplir con las tareas
asignadas, segun la
metodologia definida

Talleres de la ANEAES. Talleres de capacitacion MECIP, Talleres de ¢

Sensibilizacion del proceso
de la Autoevaluacion de rector Asistente
Carreras. DGAC | .2

Apoyar la aplicacion de los
Mecanismos de Evaluacion
de Carreras

apacitacion nstitucional

Coordinador de
Evaluacion
Institucional

Coordinador de
Evaluacion de Carreras
de Grado

Coordinador de
Evaluacion de Programas
de Posgrado

... - n...

-.- Ntcnsua] -.-

MSc. Jorgelina Fernindez Rotela

Asistente

1. Apoyo en la diligencia de
documentos de Rectorado
sobre el proceso.

gujmiento al proceso

) OOrnr(\\ o

WA A



3. Comunicacién fluida con
las umdades académicas

|

|

[T

30 ' Mensual

|

40 25%

Sensibilizacion del proceso
de la Autoevaluacion de
Programas de Posgrado
DGAC 13

Director

——

Asistente

Coordinador de
Evaluacion
Institucional

Aplicacion de los
mecanismos de
aseguramiento de la calidad
de las carreras DGAC 1.2.]

400

Apoyar la aplicacion de los
Mecanismos de Evaluacion
de Programas de Posgrado

1. Apoyo en la diligencia de
documentos del Rectorado
sobre el proceso

2. Seguimiento al proceso
documental

3. Comunicacion fluida con
las umdades académicas

Total horas tuncionario/ mes
ano cargo

1200

80 Mensual

Elaborado por: MSc Joré‘:]ina Fernandez Roti

Asistente

Coordinador de
Evaluacién de Carreras
de Grado

Coordinador de
Asistente Evaluacion de Programas Asistente

de Posgrado

Horas

i
/

Mensual

40 25%

:O

Mensual

80

Mensual

50

(

Revisado por: Prof. Mde. h\apoléon Velazquéz]




INSTITUCION: Rectorado UNE ]
.-‘\:- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Diseiio Planta de Personal — Consolidado Institucion

N°: 61 Direccion General de Aseguramiento de la Calidad - DGAC
Total Horas Total Horas/ Total Personal Total Personal Total Personal EQUIVALENTE
Total Horas Funcionario funcionario mes por | Funcionario aiio por [ EQUIVALENTE POR EQUIVALENTE POR Institucion
mes —afio por PROCESOS PROYECTO ANO Institucién PROCESO PROYECTO
1) Cargos
Director 1200 14400 1 1 8
Asistente 500 6000 1 1 8
oy . - Dinamizacion del
Coordinador de Evaluacion
Institucional desarrollo ch la B0 seb I ! 8
Autoevaluacion
Institucional DGAC
Asistente 1.1 25 300 1 1 8
- Sensibilizacion del
. . . proceso de la
Coordandnr dé Evaluacion de Autoevaluacion de 30 960 | | 3
Carreras de Grado Carreras.DGAC
1.2
. - Sensibilizacion del . .
Asistente proceso de la 25 300 1 1 8
Autoevaluacion de
Programas de Posgrado.
Coordinador de Evaluacién de DGAC 1.3 30 960 I | 3
Programas de Posgrado
Asistente 25 300 1 1 8
Total 2015 21180 8 8
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

b

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR__ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP 7~ 28

UNE

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62

1) Proceso/Subproceso: Rectoria Caodigo: DGAC00

2) Cargo: Director General
Dependencia: Direccion General de Aseguramiento de la Calidad. Nivel de Autoridad
Nombre: Segtin Resolucion de Nombramiento

Cddigo: DGACO1

(6) Objetivo del Cargo:

Gerenciar la implementacion de los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.,

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Gerencia

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

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

1

2 Acompaiiar las actividades de planificacion y coordinacion de los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.
3 Participar v colaborar en todas las actividades inherentes a los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE

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

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

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

7. __Elaborar informes técnicos relacionados con el proceso de acreditacion institucional, para la comunidad universitaria.

8 Colaborar con la implementacion del MECIP en la Direccion

9. Cumplir con las demas funciones asignadas por la Rectoria.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Dominio de la comunicacion oral v escrita, manejo de las tecnologias de la informacion Y comunicacion, conocimientos de las normativas que rigen en Educacion Superior.

Habilidades requeridas por el cargo:

Analisis y sintesis de la informacion. pensamiento critico y creativo. empatia, manejo de tension y estrés, trabajo en cquipo.

Formacion Académica v Capacitacion

Egresado universitaria con Posgrado en dreas afines, Maestria o Doctorado.

Capacitacion en Planificacion Estratégica y Evaluacion Institucional.

Capacitacion continua en el drea de evaluacion y acreditacion de Fducacion Superior.

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares (como minimo 2 anos)

laborado por:, Prof. MSc. Jorgelina F,ema/ndez,iiotela;h@?)ﬁfMMtina Rolén Jara
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INSTITUCION:  RECTORADO - UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

28

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

UNE

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Rectoria

Codigo: DGAC00

(2) Cargo: Asistente de la Direccion de Aseguramiento de la Calidad.

(3) Estratégico

Dependencia: Direccion General de Aseguramiento de la Calidad

Nivel de Autoridad |(4) Administrativo

Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento

(5) Operativo X

Cadigo: DGACO02

(6) Objetivo del Cargo:

Realizar trabajos de

apoyo y acompaiiar los procesos de aseguramiento de la calid

ad y mejora continua en la UNE,

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Apovar en la organizacion de las activid

Ejecucion
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
I.Asistir al Director y Coordinador en el cumplimiento de las tareas de la Direccion.
2 Redactar memorandos. notas y otros documenios solicitados por el superior.
3. Organizar y mantener actualizado cl archivo fisico y digital de la Direccion
4+ Colaborar con la implementacion del M ECIP en la Direccion
3

ades y eventos propios de la Direccion.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el superi

or.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Responsabilidad. puntualidad. amabilidad. tolerancia. din

amismo ¢ iniciativa, honestidad. dominio del

as relaciones publicas y humanas.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Dominio de la comunicacion oral Vv escrita, manejo de |

as tecnologias de la informacion Yy comunic

acion. conocimiento de técnicas de archivos.

Habilidades requeridas por el cargo:

Empaiia. trabajo en equipo. emprendedor

Formacion Académica v Capacitacion:

Egresado universitario

Capacitacion en Relaciones Publicas y Humanas.

Profesional

Expe

Experiencia anterior en cargos similares.
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INSTITUCION:

RECTORADO - UNE

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP / G 28
UNE

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

Ne 62

(1) Proceso/Subproceso: Rectoria

(2) Cargo: Profesional de Evaluacion Institucional

Cédigo: DGAC00

(3) Estratégico
(4) Administrativo

(5) Operativo X

Dependencia: Direccion General de Aseguramiento de la Calidad Nivel de Autoridad

Nombe Segiin Resolucion de Nombr.
Cadigo: DGAC03
(6) Objetivo del Cargo:
Organizar y planific

amiento

ar el desarrollo del proceso de Autoevaluacion Institucional

(7) Ni

vel de Autoridad del Cargo

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

Cumplir con los lineamientos establecidos en los procesos de evaluacion mstitucional

Brindar informacion confiable a los equipos de trabajo en el proceso de evaluacion mstitucional

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

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

3 Manejar las cuias Yy otros documentos del proceso con solvencia académica v liderazgo

6 Elaborar informes téenicos relacionados con el proceso de acreditacion nstitucional, para la comunidad universitaria

acreditacion institucional

Controlar el avance de los planes de mejoramiento comprometidos en los procesos de
Colaborar con la implementacion del MECIP on la Direccion

Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
ad, amabilidad. tolerancia, dinamismo e iniciativa, honestidad. dominio de las relaciones publicas v humanas

Responsabilidad. puntualid

(10) Conocimientos ¥y expenencias requeridas por el cargo

Conocimientos

Dorimnio de la comunicacion oral y escrita, manejo de las tecnolog

Habilidades requeridas por el careg

\ndlisis v sintesis de informaciones, pensamiento cri

las normativas que rigen a la Educacion Superior

tico y creativo, empatia, manejo de tension y estrés, trabajo en equipo

Formacion Académica v Ca acitacion:

esado umiversitario

Po
Capacnacion en el area de Evaluacion institucional {
Experiencia Profesional-
Experiencia anterior en cargos similaies (como minimo 2 anos)
2 7

1N //&‘4/&%{4)/ Nozazm 7

K JS\!\do por. _Prof MSc. Jorgelina Fe}nz’xr ez Rotela- Ingmm Rolon Jara SU /

\,'.(\\\ ~—~ 2N . ,-)“ T o v o
R < ~\ § £ o\t (%]

' en areas afines

-~

ey | S i - o
5320 ._{ihxsddo p\()r Prof ;\1dc‘ Napoléon Velj MW/’R;( Dra Sandg Fa‘mg‘k{{qm\‘el (Responsable del MECIP) o \ B/ 8= \ed/. . 'm
- X

W EETSer T e
; . 3 ) a/ T tinsassy & /
. qmanll Zz\ 2l b S () £
—

~0D NAC/G

Comité de Conyalhftetnol £.C T3, Feeha / 5 CLP 20097 O\ \ON oo~ T
A, //, i e L Sam v S . | ,"if:_,.’..L. % K9) T2
€

-
&
¢ i
s N
8y A e

Tty ~and
L




INSTITUCION: RECTORADO - UNE .

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

-~ 28

ESTANDAR ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

UNE

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Ne. 62

(1) Proceso/Subproceso: Rectoria

Cadigo: DGAC00

(2) Cargo: Profesional de Evaluacion de Carreras de Grado

Dependencia: Direccion General de Aseguramiento de la Calidad

Nombre: Seaiin Resolucion de Nombramiento

Nivel de Autoridad

(3) Estratégico

(4) Administrativo

(5) Operativo X

Codizo: DGACO4

(6) Obyetivo del Cargo:

Fortalecer el desarrollo del proceso de Autoevaluacion de Carreras

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion

1 Apoyar la aplicacion de los Mecanismos de Evaluacion de Carreras en las diferentes unidades académicas

2 Monitorear el avance de los procesos de acreditacion de carreras de grado en la umversidad

3 Elaborar informes téenicos relacionados al proceso de evaluacion de carreras de grado. para la comunidad universitaria
4 Apoyar el avance de los planes de mejoramiento comprometidos en los procesos de acreditacion de carreras de grado

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

6 Colaborar con la implementacion del MECIP en la Direccion

7 Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Responsabilidad. puntualidad. amabilidad. tolerancia, dinamismo ¢ iiciativa, honestidad. dominio de las relaciones publicas y humanas

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos

Dominio de la comunicacion oral Y escrita, manejo de las tecnologias de la informacion ¥ comunicacion, conocimientos de las normativas que rigen a la Educacion Superior

Habilidades requeridas por el cargo

Analisis y sintesis de informaciones. pensamiento critico y creativo, empatia, manejo de tension v estres, trabajo en equipo

Formacion Académica y Capacitacion

Egresado universitario

Posgrado en areas afines

Capacitacion en el area de evaluacion de correras de grado

Experiencia Profesional

A
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG MECIP Ve 28
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO [
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO UNE

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Rectoria Codigo: DGAC00
[@ Cargo: Profesional de Evaluacion de Programas de Posgrado
Dependencia: Direccion General de Aseguramiento de la Calidad.

(3) Estratégico
(4) Administrativo
(5) Operativo X

nl

Nivel de Autoridad

ombramiento

Nombre: Segiin Resolucion de N

(6) Objetivo del Cargo:
arrollo del proceso de Autoevalu

Fortalecer el des acion de Programas de Posgrado

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

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

aluacion de Programas de Posgrados en las diferentes unidades académicas
ad.

Apoyar la aplicacion de los Mecanismos de Ex:

2. Monitorear el avance de los procesos de acreditacion de programas de posgrados en la universid

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

Apovar ¢l avance de los planes de mejoramiento comprometidos en los procesos de acreditacion de programas de posgrados

aacadémicay liderazgo.

Manejar las guias y otros documentos del proceso con solvenci

Colaborar con la implementacion del MECIP en la Direccion

Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

Responsabilidad. puntu

(10) Conocimientos Yy experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Dominio de la comunicacion oral Y escrita. mancjo de las tecnologias de la informacion ¥ comunicacion. conocimientos de las normativas que rigen a la Educacion Superior.

Habilidades requeridas por el cargo:

|Andlisis y sintesis de informaciones, pensamicnto critico ) creativo. empatia, manejo de tension y estrés, trabajo en equipo.

{Fonmacion Académica \ Capacitacion:
=

I_aresado universitario

Posgrado en areas afines

Capacitacién en el drea de evaluacion de carreras de erado
Experiencia Profesional
Experiencia anterior en cargos similares (como minimo 2 aros)
Z  _—
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INSTITUCION: Rectorado UNE 4
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - 7 28
5 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL. ESTRATEGICO mavessazo
! UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTAND AR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMAT O Discnio Planta de personal - Procesos
Ne: 39 Dircccion General de Admaistracion v Finanzas DGAF
(2) CARGO 1 CARGO 2 CARGO3 CARGO 4 CARGO § CARGO 6 CARGO 7 CARGO 8 CARGO 9 CARGO 10 CARGO 11 CARGO 12 Total Hora/ %
) Fun:Z::xsno " Haas Funcionario/| Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ \fcusncn:ﬂn:no Jornada ;‘:;T::x‘;lr
X N 10do i iodo tiem| - : riodo ticm odo tiem, riodo ticm) r10do tiem| riodo tiem, riodo tiem, riodo ticm, riodo tiem, riodo tiem, P POE
periodo tiempo | PO tiempo | - peri po pe po peri po pe po pei po pe po pe po pe po pe po pe po PROCESO | LABORAL or
Horas Periodo Horas Periodo Horas l Periodo Horas P?noda Horas P?nodo Horas Pgnodo Horas P_cnodo Horas Pgnodo Horas Perindo Horas Pt_:nodn Horas
iempo | Tiem Ticmpo Tiem; Tiempo Ticmpo Ticm; Ticmpo Tiem Tiem
o Si Auniliz . .
Direceron Dircctor Mesa de Entrada Secretano Control Preventivo Presupucsto Contabilidad Giraduria Control Preventivo Suministro ¥ "v\‘ 1 Gestion Externy Rendicion de Cuentas 1728 288 3
Administrativa Compras administrative
Establecer |
mecanismios de |
evaluacion sistematic.a | |
para los procesos |
administrativos de 1. Kerlimicion |
gestién y a1poyo a la st wicn para 18§ Mensual N Mensual 8 Mensual 8 Mensual 18 Mensual IS | NMensual 8 Mensual IN Mensual 8 Mensinal I8 Mensual 18 Mensual
toma de dccisiones ¢ - i
la gjecucion Sdmianistratiyos
presupuestaria
Recepeion de T
documentos respaldi:
torios I NMensual 1% Mensual I8 Mensua! 18 Mensuat IS Mensual 8 Mensual 8 Mensual 18 Mensual I8 Mensual s Mensual I8 Mensual 8 Mensual I8
Verificacion de -
expedient s 10 Mensual | d0 {Mensual {10 | Mensual 10 | Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10| Mensual 10 Mensual 10 Mensual 10 Mensual 30
Clasificacion de los
expedientes scean Las
cuentas s 1o fuente do 300 Mensual [ 20 | Mensual {210 | Mensual 210 | Mensual 210 | Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 | Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 720
financiacion
Registracion ¢n los
FORCO2 v FORC(* ;
o0 [ Mensual | 240 Mensuat | 210 | Mensual 2000 I Mensual [ 210 | Mensual [ 210 | Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 | Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual
|
Conocimicnitos legale
vigente para la :
vdecuent g Mensual [ 210§ Mensual {210 | Mensua! 210 | Mensual 210 | Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensial 210 | Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 720
institucior il
1.1. Establecer
mecanismos de
evaluacidn sistemaitica
para los procesos
adm-j- B ovdely Dircctor Mesa de Entrada Secretario Control Preventivo Presupuesto Contabilidad Giraduria Control Preventiv Stminisiroy Ausilize
gesion y apoyo a la Hecl : “ £ “e csupue ot Erentng Compras administrativo
toma de dccisiones en




Informarse sobre las
disposicioncs legales 300§ Mensual 30 Mensual [ 210 | Mensual 210 Mensual 210 [ Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30
Aplicacion de las
disposiciones legales | 300 {Mensual 30 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30
Compilacion de Ia
informacion a nivel 300 IMensual | 30 Mensual | 210 | Mensual 2100 ) Mensual | 210 | Mensual [ 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual | 210 | Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual
cntidad
Remision del Informe ]
Al maxima 300 | Mensual 30 Mensual [ 210 | Mensual 210 Mensual 210 | Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 | Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual
autondad
Rewmision del informe 300 3 Mensual 30 Mensual | 210 | Mensual 210 Mensual 210 [ Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 12
L nstancias del estado,
! Utihizacién
| eficientemente 1a
i i . Suministro v Auxthiar <
informacion para Duector Mesa de Entrada Sceretano Control Preventno Presupuesto Contabilidad Giraduna Control Prevenino o . Gestion Externa Rendicion de Cuentas 150 2
{ tmplementar los Compras administrativo
{ mccanismos formaies
;u.’C planificacion
Liboracion de
{resumenes de Ingresos
v Egresos del S0 fMenaual [ 30 Mensual [ 210 | Mensual Mensual | 210 | Mensual 210 ) Mensual 210 Mensual 210 Mensual | 210 [ Mensual Mensual 30 Mensual 30 Mensual 120
Rectorado
| {-
Posterior a las
registraciones
contables clasificar | 30 {xienuat | 50 | Mensual | 210 Mensual 2100 [ Mensual | 210 | Nensual | 210 | Mensual | 210 Mensual | 2100 | Mensual | 210 | Mensual Mensual | 30 | Mensual 30 Mensual 60
los expedientes parz
cargar en planilla
Redondeo de I base
imponible
30§ Mensual 30 Mensual | 210 | Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual [y
Conciliacion la bas
tmponible de
giraduria con los . N = . .
> 308 Mensual 30 Mensual | 210 | Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 120
registros contables
Llenado los
formularios de In SET
A ‘,' 306 | Mensual 30 Mensual [ 210 | Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 90
de IVA - RENTA
presentacion
Carga de
HECHAURA 30§ Mensual 30 Mensual | 210 | Mensual 210 Mensual | 210 | Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual | 210 | Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30
presentacion
Utilizacién
cficientemente la
e i i . Suministro y Auxiliar " 3
?nformnaon para Durector Coordinador Sccretario Control Preventivo Presupuesto Contabilidad Giraduria Control Preventivo L ; Gestion Externa | Rendicion de Cuentas 620 5
implementar los Compras admimistrativo
mecanismos formaks
dc planificacién
1. 1a6 Conciliacion
30 Mensual | 210 | Mensual 210 Mensual 210 | Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 30 Mensual 30
s
2
Z




Recepcion de libro
banco v extracto

bancario 300 | Mensaal {30 Mensual [ 210 | Mensual 210 Mensual 210 | Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual | 210 | Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 120

Realizacion de la

1on bancaria, —!

conciliz
impresion. firma v 300 | Mensml | 30 Mensual | 210 | Mensual 2100 | Mensual | 210 | Mensual 210 [ Mensual 210 Mensual 210 Mensual | 210 | Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 90
scllado
Archivo cronologico
de los expedientes

300 fMeasml| 30 Mensual | 210 | Mensual 210 Mensual 210 | Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual | 210 | Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 120

Foliacion de los
expedientes 300 { Mensal 30 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 100

H

Orgamizacion y
clasificacion de 1 300 | Mensual | 30 Mensual [ 210 | Mensual 210 Mensual 210 | Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 Mensual 210 | Mensual 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 100

documentacion

Disposicion fisici v

digital de Lis H
1 Saciongs & N
:“‘:::':;:;'I':"“ U sl 00 | s 210 | Mensual 20 Mensual | 210 | Mensual [ 210 | Mensual | 210 Mensual | 210 | Mensual [ 210 | Mensual 30| Mensual 30| Mensual 30 Mensual 120
o5 mobiliarios
escrntonto digital
(eestor)
Total horas
funcionaniomes. ano. | 1578 | t28 | s7s S2500 [ as0 | 280 200 Mensual | 210 | Mensual | 200 | Mensuat | 210 Mensual [ 200 | Mensual | 210 | Mensuat | 30 Mensual | 30 | Nensual 30 Mensual
cargo ¢
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INSTITUCION: Rectorado UNE
4)‘( 5,

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRA"

TEGICO

28

S

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FFORMATO: Diseiio Planta de Personal — Consolidado Institucion

o]

UNE

N°: 61 Direccion General de Administracion v Finanzas DGAF
Total Horas Total Horas/ Total Personal Total Personal Total Personal EQUIVALENTE
Funcionario mes | Total Horas funcionario | Funcionario afio por | EQUIVALENTE POR EQUIVALENTE POR Institucién
{ —afio por PROCESOS| mes por PROYECTO ANO Institucion PROCESO PROYECTO
]
(1) Cargos
[ Director 32 192 I i 10
1 s o i
|\iesa de Entrada 1520 h.s.‘E\ aluacion 900 <400 | | 10
. sistematica para los
I\ ceretario procesos 920 3520 i I 10
I administrativos de la
j& ‘ontrol Preveativo gestion y apoyo a la 100 000 | 1 10
. toma de decisiones en <90 -
{ P1esupuesto Ia ejecucion 3 2340 1 1 10
presupuestaria
1< ontabilidad 190 1140 1 1 10
Giraduria 110 660 1 1 10
Control Preventivy 60 360 1 1 10
Sl Vet 1342 hs. - Utilizacion ?
eficientemente la
inf 55 biaes
Suministro y wmpras "o OUnAcIon para 60 360 1 1 10
implementar los
I mecanismos formales
Ciestion Extema de planificacion 145 870 1 1 10
|
Rendicion de Cuentas 145 870 1 1 10
\ux. Administativo 15 90 1 1 NACIQ
! A0 i""il
Total ] 3067 18402 10 10 /e
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

S
&
&

% MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MEC[p

y ' COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO “"l',"‘l:i‘ém

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
N 62

1) Proceso/Subproceso: Cddigo: DGAF00
2) Cargo: Asistente . ; 3) Estratégico
- : Nivel de Autoridad: —= -

Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x
Nombre: Asistente - Rendicion de Cuentas (Gestidn Administrativa) (5) Operativo
Codigo: DGAF 2
(6) Objetivo del Cargo:
6.1. Tiene como funcién apoyar al Profesional en la verificacion de documentaciones como ordenes de pago v talonarios de recibos

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

universitaria

8.2. - Colaborar y organizar la recepcion y verificacion de las ordenes de pagos de Ia institucion.
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8.3. Controlar las documentaciones s/la guia de revisién de [a Contraloria General de la Reptiblica — Direccion General de Rendicion y Examen de Cuentas Art.65 Ley 1535/99.

8.4. Controlar la realizacion del inventario de acuerdo a las instrucciones impartidas por la dependencia del Ministerio de Hacienda

8.5. Mantener ordenadas las documentaciones que respaldan a cada orden de pagos de la Institucién.

8.6. Elaboracion de la Planilla de Responsabilidad Individual, y actualizacién en caso de traslado de bienes de una Dependencia a otra.

8.7. Mantener actualizado el archivo de las documentaciones que competen a su 4rea.

8.8. Presentaciones de Declaraciones Juradas (Iva-Renta y de némina salarial).

8.9. Recepcion de libro banco y extracto bancario para la realizacién de la conciliacién bancaria en forma mensual,

8.10. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos; equilibrio emocional; disponibilidad para trabajar en equipo,
flexibilidad, autoestima positivo y sentido del humor; habilidades comunicativas y escucha activa: entre otros.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Formacién en comunicacién escrita y oral

10.3. Conocimientos generales sobre contabil idad.

10.4. Conocimientos generales sobre contabilidad publica,

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecion

10.5. Dinamismo e iniciativa

A

.6. Capacidad de liderazgo
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10.7. Proactividad en la gestion

Formacién Académica y Capacitacién:

10.8. Formacién en Nivel Especializacion o

Posgrado de Direccién Estratégica
10.9. Egresado universitario de las areas de

Administracién, Contabilidad y/0 Economia;
Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en ca

rg0s de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

S R UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Pardmetros definicién de Cargos
N°: 62

1) Proceso/Subproceso: Cédigo: DGAF00

2) Cargo: I'Asistente . Nivel de Autoridad: 3 Estra-té.gico :
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x
Nombre: Asistente -Presupuesto (5) Operativo
Cdédigo: DGAF 2

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcién el control y evaluacién presupuestaria del Rectorado y todos los programas componentes de la Universidad Nacional del Este

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

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

8.1. Impulsar la modernizacion de la gestion administrativa y financiera de la Institucién., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad
universitaria

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica

N . ., . . oy ) ) '
h{mpulsar la administracion y disponibilidad de los recursos econdmicos y financieros.
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8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucién

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de fas relaciones publicas y humanas; equilibrio emocional; predisposicion para el servicio, el orden y la organizacion; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Conocimiento de organizacion y archivo documental

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Conocimientos de Presupuesto Publico:

10.4. Habilidad para la comunicacién verbal:

10.5. Conocimientos de Legislacion Gubernamental

10.5 Conocimientos de Contabilidad Presupuestaria;

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacidn Académica y Capacitacion:

10.9. Egresado universitario de las 4reas de Administracién, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
- "z;;. MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MEC]p 28
Y COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL. ESTRATEGICO =&
COMPONENTE:- DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicign de Cargos
Ne: 62

1) Proceso/Subproceso: IGestic’)n Patrimonial ’ Codigo: DGAF02P

(2) Cargo: Asistente . .
Nivel de Autoridad: — ;

Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x

Nombre: Asistente - Patrimonio (Gestién Administrativa) (5) Operativo

Cédigo: DGAF 2

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Apoyar en las actividades en [a registracion y control de los Bienes Patrimoniales del Rectorado.

3) Estratégico

L]

L (7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente de| Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

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

8.1. Impulsar I3 modernizacién de Ia gestion administrativa y financiera de Ia Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda |2 comunidad
universitaria

8.2. Orientar Ia conservacion de los bienes patrimoniales de a Institucic’m;
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

28

ANIVERSARIO

. UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicién de Cargos
N°: 62

(1) Proceso/Subproceso:

Cédigo: DGAF00

(2) Cargo: Director General

Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF

Nombre:Asistente - Giraduria (Gestion Financiera)

Nivel de Autoridad:
4

3) Estratégico

4) Administrativo x

(5) Operativo

Cddigo: DGAF 5a

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcién principal realizar los pagos correspondientes y velar porque tales erogaciones se ajusten a los rubros y estimaciones previstas en el presupuesto.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

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

8.1. Impulsar la modernizacién de la gestion administrativa y financiera de la Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad

universitaria

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica

83. Impulsar la administracion y disponibilidad de los recursos econémicos y financieros.
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8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucion

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; equlibrio emocional; predisposicion para el servicio, el orden y la organizacion; capacidad de liderazgo; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

10.1. Dominio de la comunicacion oral y escrita;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio de las relaciones publicas y humanas;

10.4. Habilidad para la comunicacién verbal;
10.5. Buen manejo de PC;

10.6. Formacion en ejecucion presupuestaria
Habilidades requeridas por el cargo:
10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacién Académica y Capacitacion:

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracién, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

T 7 % . - m e -
Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.




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
(1) Proceso/Subproceso: Codigo: DGAF00

: Director G 1 g
(2) Cargo ‘xrec or Genera Nivel de Autoridad: 3 Estrajteglco :
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 (4) Administrativo x
Nombre: Asistente- Contabilidad (Gestion Financiera) (5) Operativo

Codigo: DGAF 4

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Apovar en las actividades para la organizacion y mantenimiento permanentemente de los estados contables de la Institucién, a través del Sistema de Contabilidad (SICO),
componentes del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), decretos y resoluciones tributarias y de ordenamiento administrativo, emitidas por el Ministerio de

Hacienday la Contraloria General de la Reptblica.; con la profesional del area.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

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

8.1. Impulsar la modernizacion de la gestion administrativa y financiera de la Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad

universitaria

8.2. Organizar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y seguridad en L@%{{Qtﬁei‘éniy;_r‘ggistro de la operaciones
b S AN

| financieras de la institucion




83. Coordinar el correcto registro de la transaccion financiera, econdmica y patrimonial de la institucion en base al plan de cuentas, las normas y procedimientos de
Contabilidad Publica vigentes.

84. Generar los balances mensuales y anuales, conforme a las disposiciones legales vigentes, cuadros analiticos y estadisticos, conciliar sus cuentas y remitir a la Direccion
Administrativa

8.5. Realizar los cierres contables.

8.6. Coordinar con las unidades académicas y escuelas de la universidad los criterios de uniformidad para registrar los hechos econémicos y financieros sobre una base de
técnica comUn y consistente de principios, normas, plan de cuentas, procedimientos, estados e informes contables.

8.7. Certificar con su firma los informes financieros, balances, estados contables, cuadros administrativos y otros que se originen en la dependencia y en los que se les dé
intervencion.

8.8. Efectuar las operaciones de liquidacion contable del Ejercicio Fiscal, velar por la contabilizacion total de los compromisos pendientes de pago y programar los asientos de
ajustes y cancelacion de las cuentas de resultados utilizadas, verificando su exactitud de acuerdo a normativa de cierre del Ministerio de Hacienda.

8.9. Contabilizar las operaciones realizadas con los bienes patrimoniales y mantener actualizado los inventarios valuados de bienes muebles e inmuebles de propiedad de la

Universidad. Coordinar actividades para el efecto, con la profesional del area de patrimonio
¥, Asegurar [a remision en tlempo y forma, de los miormes contables periodicos y de cierre del Ejercicio, al Ministerio de Hacienda y Ia Contraloria General de la Republica,

en cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes en coordinacién con el Director General de Administracién y Finanzas

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
minio de las relaciones publicas y humanas;capacidad para el gerenciamiento y desarrollo de recursos humanos; habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de
proyectos; equlibrio emocional; entre otros.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

102. Conocimiento de las Técnicas administrativas
10.3. Conocimiento de los Sistemas Contables-SICO / SIAF

10.4. Conocimiento de los Estados Financieros.

10.5. Conocimiento de los Sistemas operativos

10.6. Conocimiento de los Procesos de registros contables (diario, mayor , Balances)
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

28

ANIVERSARIO

- UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Cédigo: DGAF00

(2) Cargo: Director General

Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF

4

Nombre: Asistente - Beneficios y Remuneraciones (Gestion Administrativa)

(3) Estratégico

Nivel de Autoridad:

(4) Administrativo x

(5) Operativo

Codigo: DGAF Sa

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcion apoyar al profesional para generar las planillas del pagos y ordenes de pagos a nivel ENTIDAD UNE

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

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

8.1. Impulsar la modernizacion de la gestion administrativa y financiera de la Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad

universitaria

8.2. - Colaborar y organizar la recepcion y verificacion de las 6rdenes de pagos de la institucion.




84. Controlar la realizacion de los pagos conforme las_instrucciones impartidas por la dependencia del Ministerio de Hacienda

8.5. Mantener ordenadas las documentaciones que respaldan a cada orden de pagos de la Institucion.

8.10. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos; equlibrio emocional; disponibilidad para trabajar en equipo,
flexibilidad, autoestima positivo y sentido del humor;habilidades comunicativas y escucha activa; entre otros.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Formacion en comunicacion escrita y oral

10.3. Conocimientos generales sobre contabilidad.

10.4. Conocimientos generales sobre contabilidad publica, procedimientos administrativos y normativas vigentes (, fiscales, impuestos, otros.)

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Capacidad de liderazgo

10.7. Proactividad en la gestion

Formacion Académica y Capacitacidn:

10.8. Formacion en Nivel Especializacion o Posgrado de Direccion Estratégica

10.9. Egresado universitario de las dreas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

28

_ ANIVERSARIO

UNE

SCrENTIA

st AL

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Codigo: DGAFO00

(2) Cargo: ]?irector General Nivel de Autoridad: (3) Estra'téfgico :
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 (4) Administrativo x
Nombre:Asistente - UOC (5) Operativo
Codigo: DGAF 4a

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcion principal apoyar las gestiones del Profesional de la Unidad Operativa de Contrataciones (UOC)

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

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

8.1. Impulsar la modernizacién de la gestion administrativa y financiera de la Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad
universitaria

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica

8.3. Impulsara administracpdn y disponibilidad de los recursos econdmicos y financieros.




8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucion

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones piiblicas y humanas; equlibrio emocional; predisposicion para el servicio, el orden y la organizacion; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Conocimientos de Presupuesto Publico;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Conocimientos de Contabilidad Presupuestaria;

10.4. Habilidad para la comunicacion verbal;

10.5. Conocimientos de Legislacion Gubernamental

10.6. Conocimientos de procesos de Contrataciones Publicas;

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacion Académica y Capacitacion:

10.9. Egresado universitario de las dreas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

2

;r“S L MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
‘ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

)
SCLENTIA
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ANIVERSARIO

UNE

78

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Pardmetros definicion de Cargos
Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso: Cédigo: DGAF00

: Direct ]
(2) Cangos Divegtor Uouetp Nivel de Autoridad:

Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4
Nombre:Asistente - Suministro y Compras

(3) Estratégico

(4) Administrativo x

(5) Operativo

Codigo: DGAF 6a

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Apoyar en todas las tareas al Profesional del area de Suministro y compras

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

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

8.1. Impulsar la modernizacion de la gestion administrativa y financiera de la Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad

universitaria

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica

8.3. Impulsar la administracion y disponibilidad de los recursos econdémicos y financieros.
\




8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacidn operativa de la institucion

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; equlibrio emocional; predisposicion para el servicio, el orden y la organizacion; capacidad de liderazgo; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Dominio de la comunicacion oral y escrita;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio de las relaciones publicas y humanas;

10.4. Habilidad para la comunicacion verbal:

10.5. Buen manejo de PC;

10.6. Manejo de base de datos;

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo € iniciativa

10.6. Proactividad

Formacion Académica y Capacitacion:

10.9. Egresado universitario de las dreas de Administracién, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

28

ANIVERSARIO

SCIENTIA

P fe UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Cédigo: DGAF00

(2) Cargo: I?uector General Nivel de Autoridad: (3) Estra.té-glco .
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 (4) Administrativo x
Nombre:Asistente - Suministro y Compras (5) Operativo
Cddigo: DGAF 6

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Apoyar en todas las tareas al Profesional del area de Suministro y compras

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

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

8.1. Impulsar la modernizacion de la gestion administrativa y financiera de la Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad
universitaria

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica

8.3. Impulsar la administracion y disponibilidad de los recursos econémicos y financieros.




8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucién

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; equlibrio emocional; predisposicion para el servicio, el orden y la organizacion; capacidad de liderazgo; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Dominio de la comunicacion oral y escrita;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio de las relaciones ptiblicas y humanas;

10.4. Habilidad para la comunicacién verbal;

10.5. Buen manejo de PC;

10.6. Manejo de base de datos;

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacion Académica y Capacitacion:

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

-~SCYENTIA

TN A

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

Ne: 62

(1).Proceso/Subproceso: Cddigo: DGAF00

(2) Cargo: Secretarla Nivel de Autoridad: 3) Estra.tefglco :
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 (4) Administrativo x
Nombre: Profesional -Mesa de entrada (5) Operativo

Codigo: DGAF 2

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcion principal recepcionar las documentaciones dirigidas a la Direccion Gral. Administrativa y Financiera

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado y de la Secretaria de la DGAF

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

8.1. Impulsar la modernizacion de la gestion administrativa y financiera de la Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad
universitaria

e
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8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacion operativa de la institucion

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones piiblicas y humanas; equlibrio emocional; recepcion documental, remision y entrega documental providenciadas y generadas en la DGAF, recepcion
de llamadas, envio de fax, organizacion y archivo documental; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Conocimiento de organizacion y archivo documental

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Redaccion propia, buena caligrafia y ortografia;

10.4. Habilidad para la comunicacién verbal;

10.5 Discrecion y tacto en el trato con las personas

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacién Académica y Capacitacién:

10.9. Egresado universitario de las dreas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

lExperiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) arios.




INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

o MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
= i COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N 62

(1) Proceso/Subproceso: Asesoria Juridica
Codigo: AJ

(2) Cargo: Secretaria y Asistencia-AJ04 Nivel de Autoridad
Dependencia: Rectorado

Nombre: Resolucion de Nombramiento

(3) Estratégico

(4) Administrativo

(5) Operativo “X”

Codico: A.J.04

(6) Objetivo del Cargo:

o  Apovary acompafiar las actividades del Asesor Juridico.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende jerdrquicamente del Asesor Juridico titular

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

e Asistir v coordinar las actividades del Asesor Juridico titular. Adjunto y Externo.
e FElaboracion de borradores de Dictamenes. Resoluciones. Contratos. Convenios. Actas. Notas, Memorandos. Informes y otros documentos:

e Clasificar. archivar y mantener actualizada la documentacion recibida y remitida:

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

o  Gestionar entrega de documentaciones y control de procesos judiciales.

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

e  Por designacion del Rector. integrar comisiones para el cumplimiento de fines especificos de la institucion: [

(-

e  Ayudar en la organizacion de charlas, conferencias y reuniones informativas para Ja comunicacion y esclarecimiento del contenido de dec
reglamentos que revistan importancia y sean de interés para la UNE:

o Asistir al Jefe Inmediato en los casos de sumario administrativo ordenados por el CSU y/o el Rector: 3

e Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

o Verificar los Contratos de Servicios del Rectorado.

o  Control de base de datos y registros de actividades.

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

e Realizar otras actividades conexas con sus funciones. T

- Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el trato con laslpqx'gor/raS' N

(9)»Cﬂ'uz'1‘1'ifd_ad§s: reque ridasfor el Cargo

0

o . . . . - \J
- Dominio de la comunicacion oral y escrita: /g w v,
- Dinajnismo. inicjativa y responsabilidad: ( o ; %\ A{\
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- 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 .’
Formacion Académica y Capacitacion: ]

o . Egresado universitario de la carrera de Dergehd.

o [Experiencia Profesional: Egresado dev’la,@/;vgfa de Derech
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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

(1) Proceso/Subproceso: Asesoria Juridica

Céodigo: AJ

(2) Cargo: Asistente-AJ05

Dependencia: Rectorado

Nombre: Resolucion de Nombramiento

Nivel de Autoridad

(3) Estratégico

(4) Administrativo

(5) Operativo “X”

Cédigo: A.J.05

(6) Objetivo del Cargo:

o  Apoyary acompaiar las actividades del Asesor Juridico.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende jerdrquicamente del Asesor Juridico titular

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

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

o Elaboracion de borradores de Dictamenes. Resoluciones. Contratos, Convenios. Actas, Notas, Memorandos. Informes y otros documentos:

o  Clasificar. archivar y mantener actualizada la documentacion recibida y remitida:

o Realizar ¢l seguimiento de las notas de contenido juridico y administrativo.

o  Gestionar entrega de documentaciones y control de procesos judiciales.

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

o  Por designacion del Rector. integrar comisiones para el cumplimiento de fines especificos de la institucion:

o Ayudar en la organizacion de charlas. conferencias y reuniones informativas para la comunicacion y esclarecimiento del contenido ded

reglamentos que revistan importancia y sean de interés para la UNE:
e Asistir al Jefe Inmediato en los casos de sumario administrativo ordenados por ¢l CSU y/o el Rector:
e  Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe Inmediato.
e Verificar los Contratos de Servicios del Rectorado.
e Control de base de datos y registros de actividades.
o Fungir de actuario/ujier en los procesos de sumarios administrativos instruidos por el R&:tor y/o CSU. /

o  Realizar otras actividades conexas con sus funciones. T A CION2
(9) Cualjdades requeridas por el\Cargo O aRAS O
Equilibrio emocional. discrecion y tacto en el trato con las persgnaso—~_ <\ _ v{_(’,c" 9 X
Dominio de la comunicacion oral y escrita; /géf s\

Dinamismo. iniciativa y responsabilidad:
Demostrap habilidad de trabajo bajo presi()n(\ .
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Flexibilidad

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Aptitud para la comprension de lectura.

Manejo de herramientas informaticas

Redaccién 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

Formacion Académica v Capacitacion:

Egresado universitario o estudiante de los Gltimos aios de la carrera de Derecho. /

Experiencia Profesional: Egresado universitario o estudiante de los Gltimos afios defla carrera d¢ D,ort./cho.




INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - 28
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO A
UNE

P

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

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso: Asesoria Juridica Cédigo: A.JOO

(2) Cargo: ASESOR JURIDICO TITULAR- AJOO Nivel de (3) Estratégico
Dependencia: Rectorado Autoridad | (4y Administrativo
Nombre: Resolucion de Nombramiento N° 1541/2018 (5) Operativo “X”

Codigo: A.J.01

(6) Objetivo del Cargo:

Tiene como funcidn principal representar a la institucion en el dmbito juridico y brindar Asesoramiento legal e integral al Rector v demds dependencias del Rectorado.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

e Depende jerarquicamente del Rector.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
o Asesorar a la maxima autoridad institucional para la toma de decisiones en materia juridica mediante la emision de dictamenes. ya sea por el Rector o el (‘SU:/{";"‘-—N\
e  Prestar asesoramiento juridico a los representantes de la UNE en los casos que lo ameriten: .\;5"‘"
e Analizar y estudiar los expedientes para la emisién de los dictdmenes respectivos sean internos o externos.
e  Elaborar dictamenes ante consultas internas y externas en materia juridica y administrativa.
e  Elaborar informe semestral de gestion.
e  Elaborar propuestas de normativas sobre temas inherentes a la Universidad Nacional del Este.
e  [Elaborar proyectos de manuales o reglamentaciones para la aplicacion de normativas de la Universidad Nacional del Este.
e  Patrocinar querellas entabladas por el Rectorado o por la UNE en contra de terceros:
e  Defender en juicio los intereses de la UNE:
e  Prestar asesoramiento técnico al CSU y al Rectorado de la UNE. para la interpretacidn, la redaccion y/o aprobacion de leyes. normas y reglamentos:
o  Participar de los llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Pablicas que sean convocadas por ¢l Rectorado de la UNE. asi como en la verificacion de los Pliegos de Bases v

Condiciones para los mismos, y ajustar al Derecho si necesario fuere.
o 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  Actuar de Juez Instructor en los casos de sumario administrativo ordenados por el CSU y/o el Rector, pudiendo inhibirse en los casos debidamente fundamentados;
e Elaboracion de reglamentos, pliegos y proyectos de modificacion de leyes y decretos referentes a la Universidad Nacional del Este:
e  Supervisar el desempeno del personal administrativo a su cargo y proponer las sanciones, reconocimienjes o promociones correspondientes.
Establecer con sus colaboradores. las politicas para un proceso de mejora continua.
Realizar otras actividades encomendadas por la autoridad mz'lxima,in’stitu_éfl’)’ﬁbl@ul\erente5 a cargo-de asesor juridico.
Verificar convenios. contratos, resoluciones que deba suscribir l;inggtgﬁAa,io Q<(\\
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e  Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el trato con las personas:
Capacidad de liderazgo y gerenciamiento:

]

° Dominio de las relaciones publicas:

o  Capacidad de iniciativay criterio. actitud ética y dinamismo.
e  Dominio de la comunicacion oral y escrita.

o Aptitud para el trabajo bajo presion.

o  Capacidad para toma oportuna de decisiones.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

e Capacidad de liderazgo y gerenciamiento

o  Capacidad de trabajo en equipo.

e Capacidad para toma oportuna de decisiones
e  Mancjo de herramientas informaticas

o Legislaciones en general

e Legislacionesy reglamentacione

s especificas aplicables a la Universidad Nacional del Este

Habilidades requeridas por el cargo:
e Capacidad de liderazgo v gerenciamiento:

e Capacidad de mancjo de grupo de trabajo.

Formacion Académica v Capacitacion:

Egresado universitario de la carrera de Derecho.

Contar con matricula habilitante para el ejercicio de la profesion.

b

P
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Experiencia Profesional:. Experiencia anterior en cargo similar. p
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INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - NIEQIP - 28
= LY COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO predteod
R e | UNE

b iion. 0

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

Ne: 62

(1) PROCESO/SUBPROCESO: ASESORIA JURIDICA cODIGO: A.J

(2) CARGO: ASESOR JURIDICO EXTERNO-AJ03 NIVEL DE | 3y gSTRATEGICO
AUTORIDA [

DEPENDENCIA: RECTORADO D ADMINISTRATIVO

NOMBRE: RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO (5) OPERATIVO “X”

CODIGO: AJ03
(6) OBJETIVO DEL CARGO:
e Asesorar v prestar servicios profesionales a la mdxima autoridad institucional en aspectos referentes a los asuntos juridicos relacionados con las
normativa quc rige para la UNE. y la funcion Publica.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Depende jerarquicamente del Titular de la Asesoria Juridica
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

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

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

e Patrocinar querellas entabladas por el Rectorado o por la UNE en contra de terceros:

e Defender en juicio los intereses de la UNE:

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

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;

o Realizar las demas actividades conexas con sus funciones.

e Otras actividades encomendadas por la autoridad méxima institucional inherentes a cargo de asesor juridico.

°

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

- Dominio de las relaciones publicas. ?@L\/}\Fp}\
- Capacidad de iniciativa y criterio, actitud ética. dinémicoy{gﬁﬁ@s"fﬂ i
- Buen manejo de PC: <
x p

Dominio de la comunicacion oral y gscrita.
{




Analisis critico.

Aptitud para el trabajo bajo presion.

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

Aptitud para el trabajo bajo presion.

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

Capacidad para toma oportuna de decisiones.
Habilidad para el autoaprendizaje

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad para toma oportuna de decisiones

Manejo de herramientas informdticas

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

Habilidades requeridas por el cargo:
Capacidad de mancjo de grupo de trabajo.
Iniciativa. dinamismo

Formacién Académica v Capacitacion:
Egresado universitario de la carrera de Derecho.

Contar con matricula habilitante para el ejercicio de la profesion. < Ei0ONZ; ">
Experiencia Profesional:. Experiencia anterior certificada en carg(@}?«;mfﬁ{‘aleza‘(sjmlar.
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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

(1) Proceso/Subproceso: Asesoria Juridica Cdédigo: A.J

(2) Cargo: ASESOR JURIDICO ADJUNTO- AJ02 Nivel de Autoridad | (3) Estratégico

Dependencia: Rectorado (4) Administrativo

Nombre: Resolucion de Nombramiento (5) Operativo “X”

Codigo: AL

(6) Objetivo del Cargo:

pertinentes y precisas en defensa de los intereses de la institucion.

e Asesorar y respaldar en materia juridico-legal las decisiones institucionales a que las mismas se adecuen al marco legal correspondiente y promoviendo acciones

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

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

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

o Asesorar a la maxima autoridad institucional para la toma de decisiones en materia juridica mediante la emision de dictamenes. va sea por el Rector o el CSU:
e  Elaborar dictdmenes ante consultas internas y externas en materia juridica y administrativa.
o  Prestar asesoramiento juridico a los representantes de la UNE en los casos que lo ameriten:
o Patrocinar querellas entabladas por el Rectorado o por la UNE en contra de terceros:
e Defender en juicio los intereses de la UNE;
e Prestar asesoramiento técnico al CSU y al Rectorado de la UNE, para la
interpretacion, la redaccion y/o aprobacion de leyes. normas y reglamentos: &
o Participar de los llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Plblicas que sean convocadas por el Rectorado de la UNE. asi como en la elabélz‘?;c
Pliegos de Bases y Condiciones para los mismos: '
o Integrar los equipos de trabajo en calidad de asesor juridico, coordinar los trabajos que les sean asignados por el Rector.

@

fa (s

importancia y scan de interés para la UNE; \ 2\
. . . . . v 1 G ’ v G
o Fungir de Juez Instructor en los casos de sumario administrativo ordenados por el CSU y/o el Rector, pudiendo inhibirse en los casos debidamente
e Elaboracion de reglamentos. pliegos y proyectos de modificacion de leyes y decretos referentes a la ! niversidad Nacional del Este: NS CURAR
o Realizar las demés actividades conexas con sus funciones. 4
o Establecer con sus colaboradores, las politicas para un proceso de mejora contin g
o Otras actividades encomendadas por la autoridad méxima inslilug'm]}al_\inherent
. . ; SLANPE VES S
Verificar convenios. contratos. resoluciones que deba susc,v(b}?"ta(Rgctona’f,‘;_
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(9) Cualidades requeridas por el Cargo
- Equilibrio emocional, discr ecion y tacto en el trato con las personas:
- Dominio de las relaciones publlcas
- Capacidad de iniciativa y criter {o. actitud ética y dinamismo.
- Dominio de la comunicacion 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
- Legislaciones en general
- Legislaciones y reglamentaciones especificas aplicables a la Universidad Nacional del Este
- Habilidades requeridas por el cargo
- Capacidad de mancjo de grupo de x:'uhajo.
- Iniciativa. dinamismo
Formacion Académica y Capacitacion:
o Egresado universitario de la carrera de Derecho.
s Contar con matricula habilitante para el ejercicio de la profesion. (
° Experiencia Profesional:. Experiencia anterior certificada en cargos d(rnaml,aleza sn\nilar. /]
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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: Diseio Planta de personal - Procesos

N 59 Secretaria General - SG_-

(2) CARGO 1 CARGO 2 CARGO3 CARGO 4 Total Hora/ %

Hom . Horas F i0o/| Horas Funcionario/ Horas Funcionario/ Lpslonaio Jornada Tot'al gertnil
® Xuneionariof eriodo tiempo periodo tiempo : i eriodo tiempo | M5~ 810 PO |y ABORAL Fauivaitote por
periodo tiempo P P P PROCESO proceso

Periodo Periodo Periodo Periodo
Horas | ... Horas | , . Horas ) Horas : Horas
Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo

Secretaria del Consejo
Superior Universitario | Secretario General Profesional Asistente Asistente
-SG 1

Ejercer la secretaria
del Consejo Superior 20% 20%
Universitano. SG 1.1

1.1.1.Convocatoria al

csu 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200

11.2 Recepcion de
notas y elaboracion
del expediente
correspondiente

100 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200

1.1.3 Preparacion de
la planilla los
participantes, para el 50 Mesual 50 Mensual 50 Mensual 150
registro de la firma
correspondiente

1.1 4.Elaboracion del
orden del dia 50 | M | 50 M 1 50 Mensual 50 Mensual 200
correspondiente.

1.1.5 Gestion logistica
para la ¢jecucion del 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200
Csu

1.1.6.Desarrollo de la
reunion del CSU,
conforme al orden del
dia

100 | Mnesual 100 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 300

1.1.7.Elaboracion del

50 (M | 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200
acta correspondiente.

1.1.8. Enision de la
Resolucion sobre los 50 Mesual 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200
temas tratados

1.1.9.Comunicacion a 3
la Unidad Academica 50 | Mensual 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200 e
y/o Rectorado wACION Ay
1.1.10 Archivo

cronologico de las 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 150
documentaciones.

Total 400 600 500 500

Secretaria de la
Assamblea

Scretario General Profesional Asistente
Universitaria. - SG

Elaborar actas,
resoluciones, notas,
informes, 10%
memorandos y

otros SG 111
1.1.1.2.Convocatoria
por Resolucion del 30 Mesual 50 Mensual 30 Mensual 1o
Rector

T T T3 Renusion de
notas a las Unidades
Académicas, para 50 Mensual 30 Mensual 80
designar a los
Acar bt

1.1.1.4. Preparacion
de la planilla los
participantes, para el 30 Mensual 30 Mensual 30 Mensual 90
registro de la firma
correspondiente.

1 1b.1.5 Elaboracion

N 50 SUQ 5 ensua 30 siisiia
del orden del dia. Mensual 50 Mensual Mensual 130

— e
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1.1.1.6 Desarrollo de
la reunion de la

50 | Mensual 50 Mensual 50 Mensual 150
Asamblea, conforme
al orden del dia.
1.1.1.7 Elaboracion
del acta 50 | Mensual 50 Mensual 30 Mensual 130

correspondiente.

1.1.1.8 Emision de la
Resolucion sobre los 30 | Mensual 30 Mensual 30 Mensual 90
temas tratados

1.1.1.9 Remitir las
documentaciones para

30 Mensual 30 Mensual 60
conocimiento de las
umdades académica;
1.1 1.10.Recepceion de
la nota de
comunicacion y el 30 Mensual 30 Mensual 60
archivo
correspondi
1.1.1.11. Archivo
cronologico de las 50 Mensual 50 Mensual 100
documentaciones
Total 210 370 340
Secretaria del Secretario General Profesional Asistente Asistente

Rectorado . - SG 1.3

Recepcionar y
Registrar 70% 70%
Documentos!.3.1

T 3.T.T.Recepcion y
Registro de
documentos, (manual

100 Mensual 100 Mensual 100 Mensual 720
v dioatal)
1.3.1 2 Formacion del
expediente 120 | Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 920
correspondiente

3 ! Circularizacio
n de documentos
conforme a la
providencia de las
autoridades

100 | Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 900

1.3.1.4 Elaboracion de
los Documentos 120 | Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 920
correspondientes
1.3.1.5 Autenticacion
de Documentos
Administrativos y
Académicos

120 | Mensual 100 Mensual 100 Mensual 100 Mensual 840

1.3 1.6 Elaboracion de

100 | Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 900
Documentos

1.3.1.7. Archivo de

100 | Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 900
Documentos

1.3.1.8. Escaneo y
archivo de 100 ITnsunl 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 900
documentos varios

Total horas
funcionario/mes, afo, | 760 920 920 920 70%
cargo i 14
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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: Diseiio Planta de personal - Procesos

N°. 59 Secretaria General - SG_-
(2) CARGO 1 CARGO 2 CARGO3 CARGO 4 CARGO 5§ CARGO 6 CARGO 7 CARGO 8 Total Hora/ %
W Funcizx::riol Horas Fi io/ | Horas F 1o/ Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ | Horas Funcionario/ | Horas Fi i0/ | Horas F 10/ N}:uncxo?ano Jomada ETO'?] 1;8':0"81
: . riodo tiem| eriodo tiem B : eriodo tiem, eriodo tiempo eriodo tiempo eriodo tiempo eriodo ti Rlilend o quiveente por,
periodo tiempo Ly PO P Po pert po p P P P sk pR P it PROCESO LABORAL proceso
= Peri 2 Pori od = = 5
Horas Pgnodo Horas ?nodo Horas P:enodo Horas eriodo Horas Pgno 0| Horas Pz?nodo Horas Periodo Horas Pz‘znodo Horas
Tiempo Tiempo Tiemy | Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo | Tiempo

Secrerania del Consejo

Supenor Universitario | Secretario General Profesional Asistente Asistente

-SG1!

Ejercer la secretaria

de! Consejo Superior 20% 20%
Unnemsitario. SG 1.1

1; Convocatoria al 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200

1 12 Recepcion de

m:lm yelabornzion 100 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200

dei expediente

1 13 Preparacion de

Iz plarlla los

parucgntes, para el 50 Mesual 50 Mensual 50 Mensual 150

regsro de la firma

C di

1.1 4 Ehboracion del

ordzn del dia 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200
corr=spondiente.
1 1 3Gestion logistica

parzhagjecucion del 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200

CSU

1 1 6Desarrollo de la

Jreesn del CSL, 100 [ Mnesual | 100 | Mensual {50 | Mensual 50 | Mensual 300

contorme al orden del

din

! I7Blbomc19n del 50 [ Mensual 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200
acacomespondiente

118 Emision de la

Resolacion sobre los 50 Mesual 30 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200

terms tatados

P‘G\O NAL ) 19Comunicacion a
¢ Acad: 2 50 | M | 50 Mensual 50 M 1 50 Mensual \ 200
A‘\ORADO % cademica Mensual ensual ensual ensual 9._‘:—:-..:? . (‘l
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1.1 10 Archivo
cronologico de las

w
=]

Mensual

Mensual

Mensual

Total

400

600

[Secretaria de Ia
Assamblea
Universitaria - SG

Scretario General

Profesional

Asistente

l:Ellabomr actas,
resoluciones, notas,
informes,
|memorandos y

otros SG 1.1 1

10%

10%

1.1.1 2 Convocatoria
por Resolucton del
Rector.

30

Mesual

Mensual

30

Mensual

110

1.1.13 Remision de
notas a las Unidades
Académicas. para
designar a los
Asambleitas

Mensual

30

Mensual

80

1.114. Preparacion
de la planilla los
participantes. para el
registro de fa firma
correspondiente

Mensual

Mensual

30

Mensual

90

1.1b.1.5 Elaboracion
del orden del dia.

o
=]

Mensual

Mensual

30

Mensual

130

1.1.1 6 Desarrollo de
la reunion de la
Asamblea. conforme
al orden del dia

o
o

Mensual

Mensual

Mensual

1.1.1 7 Elaboracion
del acta
correspondiente.

w
=]

Mensual

Mensual

Mensual

1.1.1 8 Emision de la
Resolucion sobre los
temas tratados.

Mensual

30

Mensual

30

Mensual

T.1.1.9Remitir las
documentaciones para

conocimiento de las
et saddi

30

Mensual

30

Mensual

1 1.1.10 Recepcién de
la nota de
comunicacion y el
archivo

"

Mensual

30

Mensual

1.1.L11 Archivo
lo de las

Mensual

Mensual




Secretaria del
Rectorado -SG 13

Secretario General

Profesional

Asistente

Asistente

Asistente

Asistente

Recepcionar y
Registrar
Documentos] 3.1

70%

70%

1.3.T.T Recepciony
Registro de
documentos, (manual

2 ciaital)

100 Mensual

100 Mensual

100

Mensual

100

Menusal

Mensual

100

Mensual

100

Menusal

T3 1.3 Circulanizcio

1 .3.1.2.Formaciondd
expediente
correspondiente

Mensual

Mensual

Mensual

120

Mensual

Mensual

Mensual

100

Mensual

100

Menusal

920

n de documentos
conformea la
providencia de las
autoridades

100

Mensual

Mensual

120 Mensual

Mensual

Mensual

120 Mensual

100

Mensual

100

Menusal

900

1 3.1 4 Elaboracién de
los Documentos
correspondientes

120

Mensual

120 Mensual

120 Mensual

120

Mensual

Mensual

120 Mensual

100

Mensual

100

Menusal

1.3.1.5 Autenticacion
de Documentos
Administrativos y
Academicos

120

Mensual

100 Mensual

100 Mensual

100

Mensual

100

Mensual

120 Mensual

100

Mensual

100

Menusal

840

1 3.1 6 Elaboracion de
Documentos

100

Mensual

120 Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

120 Mensual

100

Mensual

100

Menusal

900

1.3.1.7 Archivo d2
Documentos

Mensual

120 Mensual

Mensual

120

Mensual

Mensual

Mensual

100

Mensual

100

Menusal

900

1.3.1.8.Escanco y
archivo de
documentos varios

Mensual

120 Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

100

Mensual

100

Menusal

900

Total horas
funcionario/mes, zfo.

cargo

760

920

920

960

800

70
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

[ 28

UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR. ESTRUCTURA ORGANZACIONAL
FORMATO: Diseno Plana de personal - Proyectos
Ne: 60 Secretaria Genenal - SG_-

{2)CARGO 1 CARGO 2 CARGO3 CARGO 4 CARGO 5 CARGO 6 CARGO 7 CARGO 8 CARGO 9 CARGO 10 Total Hora/ %

Boxs | Homs¥ o/ | Horas Funcionario/ Horas Fi iof | Horas F io/ | Horas Funcionario/ | Horas F io/ | Horas F io/ | Horas F io/ | Horas Funcionario/ | Funcionario |y 4, | Total Personal
M me’ periodo tiempo periodo tiempo ) periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo periodo tiempo Mes —aflo por LABORAL Equivalenie por
periodo tiempo PROCESO proceso
i Peri iod Period: i i i i i i
Eonsl P:mob Horas ?nodo Horas Pc.:no o Hotas eriodo | oo e sznodo Horas Pgrlodo Horas Pﬁenodo Horas P-enodo Horas Pienudo Horas Periodo Horas
Tiempo Tiem Tiempo Tiempo Tiempo Tiem Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo
1. Talleres de Capacitacion MECIP 2. Talleres con la SFP 3. Talleres de capacitacion Institucional 300 3%
Secretaria del Consejo
Superior Uniy eisitario | Secretano Genenl Profesional Asistente Asistente
-SG 1
Ejercer la secretaria
del Consejo Supenor 2000% 20%
Universitano SG 1L
1. 1.Convacatoraal & & z <
csuU 50 | Menswl 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200
1 1.2 Recepceion de
notas y elaboracién 100 | Mensual 50 Mensual 50 Mensual 200
del expediente
correspondiente.
1 1.3.Preparacion de
la planilla los
participantes. para el 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual
stro de la firma
correspondiente
1.1 4 Elaboracion del
orden del dia 50 | Menswl 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual
correspondiente
1.1 .5 Gesuon logistica
para la cjecucion del 50 | Mensizt 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual
CSu
1.1.6.Desarrollo dela
rcun-mn del. CSU. 100 | Mensual | 100 Mensual 50 Mensual 50 Mensual
conforme al orden del
din
7.Elf acion de

L7 Elaboraciondel | gy fyouf 5o | Mensual | 50 | Mensual 50 | Mensual
acta correspondiente
1.1.8 Emusion de la
tREC sobre los 30 | Mensud 50 Mensual 50 Mensual 50 Mensual [




v

1.1.9.Comunicaciona
la Unidad Académica
y/o Rectorado

50 | Mensual

50 Mensual

Mensual

Mensual

1.1.10. Archivo
cronologico de las
documentaciones

50 Mensual

Mensual

Mensual

Total

600

Secretaria de la
Asamblea
Universitaria - SG

Secretario General

Profesional

stente

Elaborar actas.
resoluciones. notas.
informes,
memorandos y
otros SG 111

1000%

10%

1.1.1.2 Convocatoma
por Resolucion del
Rector

30 | Mensual

50 Mensual

Mensual

110

T T.T3 Remision é2
notas a las Unidades
Academicas. para
designara los

Asamhlaitac

50 Mensual

Mensual

80

1. 1.1 4. Preparacion
de la planilla los
participantes. parael
registro de la firmz
correspondiente

30 | Mensual

30 Mensual

Mensual

92

1.1b.1.5 Elaboracion
del orden del dia

50 | Mensual

50 Mensual

Mensual

1.1.1.6 Desarrollo 3=
la reunion de la
Asamblea, conforme
al orden del dia

30 | Mensual

S0 Mensual

Mensual

150

1.1.1.7 Elaboracion
del acta
correspondiente

30 | Mensual

50 Mensual

30

Mensual

1.1.1.8 Emision dekh
Resolucion sobre ks
temas tratados

30 | Mensual

30 Mensual

Mensual

1.1.1.9 Remutir las
documentaciones parz
conocimiento de las
unidades academias

30 Mensual

30

Mensual

1.1.1.10.Recepcionde
la nota de
comunicacion y el
archivo
correspondiente.

30 Mensual

30

Mensual

1.1.1.11 Archivo
cronologico de las
documentaciones.

o
=)

Mensual

50

Mensual

I
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Secretama dal
Rectora®o -SG 1.3

Secretario General Profesional Asistente Asistent A Asis A Asistente

Recepcwnary
Registrar 700000% 70%

Documantosl 3.1

1.3 1.1 Recepcion y
Registrode
documentos. (manual
y digtal).

100 Mensual 100 Mensual 100 Mensual 100 Mensual 120 Mensual 100 Mensual 100 Mensual 720

1.3.1.2 Formacion del
expediente 120 | Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 100 Mensual 100 Mensual 920

correspondiente.

1.3 1.3 Circulanzacio
n de documentos
conformeala
provideaciade las
autoridsdes

100 | Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 100 Mensual 100 Mensual 900

competantes.

1.3.1 4 Elaboracion de
los Docamentos 120 | Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 100 Mensual 100 Mensual 920

correspendientas.

1.3.1 5 Autenticacion
de Docsmentos
Adminstrativos y
Académicos.

120 | Mensual 100 Mensual 100 Mensual 100 Mensual 100 Mensual 120 Mensual 100 Mensual 100 Mensual 840

1.3 1 6 Elaboracion de
Documentes.

100 | Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 100 Mensual 100 Mensual 900

1.3 1 7 Archivo de
Documantos.

100 | Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 100 Mensual 100 Mensual 900

1.3.1 8 Escanzo y
archivode 100 | M 1 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 120 Mensual 100 Mensual 100 Mensual 900

documentos varios

Total horas
funciomno/mss. afo. | 760 920 920 920 920 960

7.000

Elaborado por: Prof. Abg. Pedro Marfano Amarilla - Sandra Leticia Samudio - \lar,ig Duarte Toires - Adriana Melgarejo - Gabriela Fretes - Roberto Gonzalez
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Revisad por Prof. Mde. Napoleon|Velazgyez Moreira yiof-Bri Sandra Fhbidla Egquivel Fleytas (Responsable del MECIP)
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disefio Planta de Personal — Consolidado Institucion

N°: 61 Secretaria General - SG -
Total Horas
Funcionario mes Total Horas Total Horas/ Total Personal Total Personal Total Personal EQUIVALENTE
—afio por funcionario mes por | Funcionario afio por | EQUIVALENTE POR| EQUIVALENTE POR Institucion
PROCESOS PROYECTO ANO Instituciéon PROCESO PROYECTO
(1) Cargos
Secretario General 760 9120 1 1 3
Profesional 920 11040 1 1 3
Asistente 7000 hs. 920 11040 1 1 3
Asistente Recepcionar y 920 11040 1 1 3
Asisiente Registrar 920 11040 1 I 3
Documentos1.3.1
Asistente 960 11520 1 1 3
Asisiente 800 9600 1 1 3
Asistente 800 9600 1 1
Total | ] 7000 19200 1 1

ﬂ/z ) v —— (g? s

I= laborado por: Prof. Abg. Pcdrb’l\/’anano Amarilla - Sandra Samudio - \/Iar‘éla,_u@e Adriana Melgarejo - Iracema Ramirez - Roberto Gonzalez
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
e © "UNE
COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Disefio Planta de Personal — Consolidado Institucion
N°: 61 Secretaria General - SG -
Total Horas
Funcionario mes Total Horas Total Horas/ Total Personal Total Personal Total Personal EQUIVALENTE
—afio por funcionario mes por | Funcionario afio por [ EQUIVALENTE POR | EQUIVALENTE POR Institucion
PROCESOS PROYECTO ANO Institucién PROCESO PROYECTO

(1) Cargos
Secretario General 400 4800 1 1 3

2000 hs.
Profesional Ejercer la secretaria 600 7200 1 1 3
Asistente el ol 500 6000 I I 3

Superior
Asistente Universitario. SG 500 6000 | 1 3

1.1
Total 2000 24000 1 1 3
5 35
Secretario General 1000 hs. 210 2520 1 1 3
Elaborar actas,
resoluciones, notas.
Profesional informes, 370 4440 1 1 3
memorandos y
Asistente °“°S-SGA1~1~‘ 390 3720 1 I 3
Total / / 1000 58680 3 3 3
.y L
/ 7 ///Z 73/ %/ ‘;@ % /-:» /"TORKE,~4( N
Elaborado por: Prof. Abg. Pedro N’@Pﬁ) Amaulla )Saﬁdla Samudio - Ma#fela Duarte - Adriana Melgarejo - Iracetra-Ramirez - Roberto Gonzalez /c’«l/, 7 "T‘t-{, Yﬁ/\\
e Srgt7 oo
| 71N :
Cﬁk\ isado por: Prof. Mde. Nang%Velazﬁw%Aﬂmpa—rﬁot Dla Sandra F{y; (¢ quivel Fleytas (Responsable del MECIP)
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INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este

28

ANIVIRSARIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP UNE
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
Ne: 62
(1) Proceso/Subproceso: Secretaria General

Cddigo: SGOO

Nivel de Autoridad 3)
(2) Cargo: Secretario General Operativo Estratégico
Estratégico (4)
Administrativ
Dependencia: Secretaria General oX
Nombre: Pedro Mariano Amarilla Garcia (5) Operativo

| Cddigo: SGOO
| (6) Objetivodel Cargo:
- Apoyar las Gestiones del Rector
- Actuar cuando corresponde como Secretario de la Asamblea Universitaria. del Consejo Superior Universitario y del Rectorado de la Universidad Nacional del Este.
- Dar fe de lo tratado en las asambleas. reuniones y juntas: y ser depositario de toda documentacion pertinente
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Cargo Estratégico

- Depende Directamente del Rector

- Tiene autoridad directa sobre: Recepcionista, Encargado de Mesa de Entrada. Asistente, Secretaria del CSU

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

- Ejercer la Secretaria de la Asamblea Universitaria, la del Consejo Superior Universitario y dar a conocer sus Resoluciones;

- Refrendar la firma del Rector en los titulos y diplomas de grado académico y las distinciones y honores universitarios:

- Habilitar, mantener y responsabilizarse del cuidado de un libro de asistencia a las sesiones del Consejo Superior Universitario;
- Mantener al dia y responsabilizarse de las actas del Consejo Superior Universitario;

- Mantener al dia y responsabilizarse de las actas de la Asambiea Universitaria; ‘
- Canalizar las comunicaciones y firmar las notas de remisién de las resoluciones, proyectos y demas documentos tratados por el Consejo Superior Universitar
- Administrar el personal a su cargo y participar activamente en su reclutamiento y capacitacion;

- Supervisar los trabajos mecanograficos de las comunicaciones oficiales;

- Llevar el control numérico y registro de la correspondencia emitida, firmada por el Rector, enviando una copia al Departamento que la originé cuando el caso amerite; SONAL

- Redactar las resoluciones a ser emitidas;

midsidisposiciones que interesen a la Secretaria General, el Rectora




- Firmar conjuntamente con el Rector las resoluciones del Consejo Superior Universitario y las de la Asamblea Universitaria;

- Refrendar con su firma todos los documentos originados en la Secretaria General;

- Dar fe de la autenticidad de copias de documentos cuyos originales tenga a la vista o documentos refrendados por funcionarios o directores del area.
- Trabajar en forma conjunta con las dreas o dependencias del Rectorado.

- Cumplir las funciones que le sean asignadas por el Sr. Rector.
- Implementar el Modelo Estdndar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

- Egresado Universitario

- Nacionalidad Paraguaya

- Capacidad de Liderazgo

- Experiencia anterior en cargos similares

- Elevado dominio de la comunicacion oral y escrita

- Excelente dactilografia

- Equilibrio emocional

- Buen manejo de PC

- Discrecion y tacto

- Conocimientos o formacidn en el area de Secretario Ejecutivo
- Conocimientos o Formacién en el drea de Ceremonial. Protocolo y Etiqueta
- Dinamismo e iniciativa

- Trabajo sobre presion

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

- Mangjo de ceremonial, protocolo y etiqueta

- Mangjo de la normativa Institucional (Estatuto de la UNE, Reglamento General, y Reglamentos internos)

- Nociones de normativas Generales (Constitucién Nacional, Ley de la Funcién Publica, Ley de la Educacién Superior, y otras normativas)
- Mangjo de Sistemas de Archivo

- Mangjo y archivo de expedientes

- Relaciones Humanas
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