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Resolucion N° 1692/2022

Por la cual se aprueba la actualizacién del Manual de Cargos y Funciones, Versiéon 3:
Septiembre/2022 del Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

Ciudad del Este, 22 de setiembre de 2022

VISTO: El Memorandum DGPN N°¢ 053/2022 de la Direccion General de

Planificacion, “y”;

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

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

Que, segun consta en el Acta CCI N° 004/2022 del Rectorado-UNE, el
Comité de Control Interno se retine para analizar las sugerencias del
Equipo Técnico MECIP, referente al “Estudio de Revision vy
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 “Constitucién Nacional de la Republica del
Paraguay” establece: La finalidad principal de las universidades y de los
institutos superiores sera la formacidén profesional superior, la
investigacion cientifica y la tecnolégica, 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
ptiblicas como privadas, seran creadas por ley, la cual determinard las
profesiones que necesiten titulosuniversitarios 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 Institucion de Educacion
Superior de realizar actos pertinentes para el cumplimiento de sus fines.
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Que la Ley N° 250/93, modificada por la Ley N° 4880/2013, establece
en su Articulo 1° “La Universidad Nacional del Este es una institucion
de derecho publico, auténoma, con personeria juridica, que se regird por
la Ley N°136/93 “DE UNIVERSIDADES” y sus modificatorias, la Ley
N° 1264/98 “GENERAL DE EDUCACION?, por sus estatutos y
reglamentos”.

Que, la Resolucion CGR N° 377 de fecha 13 de Mayo de 2016 “POR
LA CUAL SE ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS
PARA UN SISTEMA DE CONTRO INTERNO DEL MODELO
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES
PUBLICAS DEL

PARAGUAY — MECIP:20135, actualiza el marco normativo del MECTP,
proponiendo un cambio de enfoque, aunque no de principios, facilitando
el proceso de implementacion y consolidacién del Control Interno.

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

Que, la implementacion y consolidacion del Modelo Estandar de
Control Interno para instituciones publicas del Paraguay MECIP: 2015,
constituye una necesidad prioritatia 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 definicion y actualizacion de los puestos de trabajo, con
base a las competencias requeridas por las actividades y tarcas
identificadas en el despliegue de los procesos, como asi también, los
perfiles de puestos demandados para cada cargo de la estructura
organizacional.

Que, el Estatuto de la Universidad Nacional del Este establece en sy
Articulo 26, Inciso b): “Las Escuelas son Unidades Académicas
especializadas encargadas de desarrollar la docencia, la investigacion y
la extension en el drea del conocimiento cientifico que le compete.
Dependeran directamente dela Rectorfa o de alguna de las Facultades™.
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Que, el Consejo Superior Universitario de la Universidad Nacional del
Este, por Resolucion CSU N° 067/2018, ha resuelto adoptar la
Resolucion de la Contraloria General de la Republica N° 377/2016, “Por
la cual se adopta la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de
Control Interno del Modelo Estindar de Control Interno para
Instituciones Piblicas del Paraguay

~ MECIP:2015”

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

Que, la Resoluciéon Rectorado N° 1172/2022 aprueba la actualizacion
del Plan Estratégico del Rectorado, de la Escuela de Posgrado y de la
Escuela Superiorde Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este,
Periodo 2022-2026. Version 4: Julio/2022.

Que, la Resolucion del Rectorado N° 1664/2019 aprueba el
procedimiento de identificacion de las diferentes versiones y cambios en
los documentos oficiales del Rectorado, de la Escuela de Posgrado, y de
la Escuela Superior de Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este,
en virtud de su revision para actualizacion, ampliacion y ajuste
pertinente, conforme a la necesidad institucional.

Por tanto, en base a las consideraciones que anfeceden y demds 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

Articulo 1° APROBAR la actualizacion del Manual de Cargos y Funciones, Versiéon 3:
Setiembre/2022 del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, cuyo
documento yFormato N° 62 Parametros Definicion de Cargos, se adjuntan y forman
parte de la presente resolucion.

Articulo 2° ESTABLECER que la presente resolucion sea establecida de igual forma para la
Escuela de Posgrado y para la Escuela Superior de Bellas Artes, dependientes de la
Rectoria, de conformidad a lo establecido en el Articulo 26, Inciso b) del Estatuto
dela Universidad Nacional del Este.

Articulo 3° DISPONER que a partir de la revision primera del Manual de Cargos y Funciones
del Rectorado de la Universidad Nacional del Este aprobado en el articulo primero
de la presente resolucion, esté registrado o inscripto el término Versién 2:mes/afio,
y secuencialmente la siguiente numeracion conforme a los cambios realizados, en
concordancia con la Resolucion del Rectorado N°® 1664/2019.
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Articulo 4° ESTABLECER la revision periddica del Manual de Cargos y Funciones del
Rectorado de la Universidad Nacional del Este, para asegurar que permanezcan
pertinentes y apropiados conforme a la necesidad institucional.

Articulo 5° RESPONSABILIZAR a la Direccién General de Talento Humano y a la
Dependencia de Comunicaciones del Rectorado, la socializacion y sensibilizacion
continua de lo dispuesto en la presente resolucion.

Articulo 6° DEROGAR la Resolucion del Rectorado N° 1083/2020.
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Direccion General de Planificacion del Rectorado-UNE
Ciudad del Este, setiembre de 2022
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Siglas Identificativas:

Sigla Deseripeion

AUUNE

CSUUNE

COAMBUNE

CONCITUNE

RR
VR

Al

Al

CS
DGRS
GE
DGAC

DGAA
DGIN
DGPN
DGTI
DGIF

DGEN
ESPO
ESBA

SG
AlL
OTRI

Asamblea Universitaria de la UNE
Consejo Superior Universitario de la UNE
Comité Ambiental de la UNE

Centro de Desarrollo ¢ Innovacion Tecnoldgica
de la UNE

Rector

Vicerrector

Auditoria Interna

Asesoria Juridica

Comunicaciones

Direccion General de Relaciones Internacionales
Secretaria de Gabinete

Direcciéon General de Aseguramiento de la
Calidad

Direccion General Académica

Direccion General de Investigacion

Direccion General de Planificacién

Direccion General de Tecnologia e Innovacion
Direccion General de Infraestructura y
Fiscalizacion

Direccion General de Extension

Escuela de Posgrado

Escuela Superior de Bellas Artes

Secretaria General

Asesoria Institucional WEB

Asesoria Oficina de Transferencia de Resultados de
Investigacion
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Competencias requeridas para el cargo:

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.

2. Conciencia Organizacional.

3. Iniciativa.

4. Integridad.

5. Flexibilidad.

6. Autocontrol.

7. Trabajo en Equipo.

8. Responsabilidad.

9. Creatividad.

10. Respeto
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1. Introduccion

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

La observacion de su rendimiento, mediante la aplicacion de los estandares de control, exigidos
por los entes de contralores, revela el poco avance en la implementacion efectiva de los
Componentes Actividades de Control y de Comunicacion, la cual es fundamental para la
efectividad de las estrategias de comunicacién implementadas en el Rectorado, la Escuela de
Posgrado y la Escuela Superior de Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este, cuyos
resultados formulan habitualmente las politicas, direcirices generales y especificas, a cada
proceso/procedimiento, para el rendimiento oOptimo de la organizacion universitaria en la
prestacion e impacto de los servicios.

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

Su funcionamiento Optimo estard sujeto a la dinamica de Gestion Institucional Pablica basada en
los retos, compromisos y demandas del contexto socio-cultural, tecnolégico y medio ambiental.

Descripeién del Manual
El Manual contiene: Macroprocesos, procesos, subprocesos y actividades por dependencias:
Ubicacion del Puesto en la Organizacién: La Estructura organica y funcional de la
dependencia.
+ Manual de Funciones y Estructura Organizacional del Rectorado, la Escuela de Posgrado y
la Escuela Superior de Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este.
« Codigo: MFEO-REC.UNE 2022 Version: 03/Setiembre 2022 Aprobado por Resolucion
del Rectorado UNE N° ------- de Fecha de aprobacién: 20/06/2022
+ Denominacion del Cargo: Se describe la denominacion del puesto de trabajo - Orden de
Importancia Acorde a la Finalidad.
+ Descripeién Sumaria: Se establece la mision y finalidad del puesto de trabajo.
+ Relacién Jerarquica: Se especifica la ubicacion del puesto de acuerdo a la estructura, sea
¢sta organizacional y/o funcional, nivel de dependenm
su responsabilidad. :

(superior, inferior) y areas bajo
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- Perfil para ocupar el cargo: Se han descripto los requerimientos del puesto, sean estos
minimos requeridos u opcionales deseables, educacién formal y conocimientos
acreditados, habilidades y competencias para el gjercicio del cargo.

+ Descripeion Detallada de Funciones: Se describe las funciones a realizar por cada persona
que integra la estructura organizacional de la Institucién.

Observaciones: Se especifican otras exigencias a ser consideradas en los Perfiles de
Puestos de Trabajo:
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N°
1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas
vigentes.
¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes Funciones Generales del Puesto: En
concordancia con los criterios de clasificacion de puestos de trabajo (CFT) y el
Sistema Integrado Centralizado de la carrera Administrativa(SICCA), se ha determinado
especificar las funciones generales Manual de Funciones y Perfiles del Rectorado UNE -
Codigo: MFEO-REC.UNE 2022 Version: 03/Setiembre 2022 Aprobado por Resolucion
del Rectorado UNE N®  de Fecha de aprobacion: 20/09/2022, que cada puesto de
trabajo debera contener, bajo las condiciones de Planificacion, Direccion, Ejecucion y
Control. Funciones Especificas: Se describieron las funciones especificas de cada puesto
de trabajo, de acuerdo a los procesos y subprocesos identificados en cada dependencia,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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3. CONDUCCION SUPERIOR ESTRATEGICA
1. DENOMINACION DEL CARGO ASAMBLEA UNIVERSITARIA DE LA UNE
; - AUUNE
2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable de levar adelante el
seguimiento de las gestiones relacionadas a los
aspectos ambientales de la UNE.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Docentes de la UNE que retine los méritos
necesarios y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el

[ Rector.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Integrar el Comité Ambiental de la UNE;

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

53 Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de proteccion
ambiental,

CONDUCCION SUPERIOR ESTRATEGICA

1. DENOMINACION DEL CARGO CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
DE LA UNE - CSUUNE
2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable de llevar adelante el

seguimiento de las gestiones relacionadas a los
aspectos ambientales de la UNE.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Docentes de la UNE que retne los méritos
necesarios y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el

Rector.
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

ambiental.
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1. DENDM[NACION DEL CARGO Comuté Ambiental de la UNE - COAMBUNE

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

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Docentes de la UNE que retne los méritos
necesarios y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el
Rector.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

ambiental.

CONDUCCION SUPERIOR

1. DENOMINACION DEL CARGO Rector - RR

2. DESCRIPCION SUMARIA Es el ejecutivo de la Universidad Nacional del
Este, v consecuentemente del Rectorado. Es el
representante legal de la Universidad y la
méxima autoridad del Rectorado, en donde es el
responsable directo de la direccion, orienfacion y
funcionamiento.

3. RELACION JERARQUICA Tiene autoridad directa sobre:

Vicerrector

Secretario General

Directores Generales

Asesores

Secretario de Gabinete

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | Docente de la UNE que reane los méritos y
cumpla con los requisitos establecidos por el
Estatuto de la UNE. Es electo por la Asamblea
Universitaria de la UNE,

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Ejercer la representacion legal de la Universidad;

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

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

5.4 Nombrar al secretario general y a los demds funcionarios dependientes directamen;pg&ﬁ?‘; CloA
la adminisiracién de la UNE y a propuesta de las unidades académicas, /@ los~
funcionarios de las mismas; x :'_"{'

5.5 Nombrar y remover al personal administrativo de la universidad de acuerdoi@or la |

\ 1 \\ ;
8 —

) e » N bl
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Carta Orgéanica y el Reglamento General de la UNE y en concordancia con las leyes
administrativas vigentes;

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

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

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

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

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

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

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

5.13 Convocar y presidir las reuniones de la Asamblea Universitaria y del claustro docente
de la Universidad Nacional del Este;

5.14 Conceder permisos al personal de acuerdo a lo establecido por la Ley.

1. DENOMINACION DEL CARGO Vicerrector — VR

2. DESCRIPCION SUMARIA Es el encargado de asumir la titularidad del
Rectorado en los casos de ausencia o
impedimento del Rector, de acuerdo a lo
establecido por Estatuto de la UNE,

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

Tiene autoridad directa sobre:

Secretario General

Directores Generales

Asesores

Secretario de Gabinete
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Docente de la UNE que reune los méritos v
cumpla con los requisitos establecidos por el
Estatuto de la UNE. Es electo por la Asamblea
Universitaria de la UNE
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Integrar el Consejo Superior Universitario con voz y voto;

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

53  Asumir la titularidad del Rectorado en los casos previstos en el Estatuto de la
UNE, Carta Organica de la Universidad Nacional del Este.
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1. DENOMINACION DEL CARGO Centro de  Desarrollo ¢ Innovacion
Tecnologica de la UNE - CONCITUNE

2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable de llevar adelante el
seguimiento de las gestiones relacionadas a los
aspectos  técnicos que implica el uso
tecnologico, ya sean aplicativos, sistemas,
pagina web y las actualizaciones pertinentes de
los mismos.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Docentes de la UNE que reine los méritos
necesarios y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el
Rector.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

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

53  Asumir el compromise establecido y manejo de recursos de Desarrollo e
Innovacion Tecnologica de la UNE.

1. DENOMINACION DEL CARGO Comité Ambental de la UNE - COAMBUNE

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

. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

X

[

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Docentes de la UNE que reune los méritos
necesarios y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el
Rector.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

ambiental.
1. DENOMINACION DEL CARGO Comit¢ de Tecnologia de la UNE -
COTECUNE
2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable de llevar adelante
seguimiento de las gestiones relacionadas 2
aspectos tecnologicos de la UNE. ‘,
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector 3
\a
Resolucion N° 1692/2022 Pdgina 158322 o>
Mision: Formar profesionales integros, a través de la ensehanza, la Vision: Universidad con responsabilidad social, reconac‘id;'z‘p-or la”
investigacion cientifica, la tecnologica y la extension universitaria, a fin de excelencia académica con base clentifica, tecnologica e innovadora.

contribuir con el desarrollo sustentable del pais v elevar su calidad de vida.



L UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE | 28
"UNE

J : RECTORADO
I i
Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray Teléfone y Fax (061) 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del Paraguay Casilla de Correo N°® 389
Ciudad del Este — Paraguay Web: www.une.edu.py

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Docentes de la UNE que retne los méritos
necesarios y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el
Rector.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

Sl Integrar el Comité de Tecnologia de la UNE;
Ejercer las representaciones y funciones que el Rector le asigne,

53  Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de proteccion de la
tecnologia y la innovacion continua.

1. DENOMINACION DEL CARGO Administrador UNESYS - ADSYS

2. DESCRIPCION SUMARIA Hs el responsable de llevar adelante el
seguimiento de las gestiones relacionadas a los
aspectos de administracion del sistema
informatico de la UNE.

. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

(8]

S

. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Profesional 'y especialista en  sistemas
informaticos que reune los méritos necesarios
y cumpla con los requisitos establecidos para

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

h
—

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

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

5.3  Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de proteccion al
sistema informdtico institucional.
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2. DESCRIPCION SUMARIA

Coadyuvar a mejorar la gestidn institucional,
gjerciendo en forma constante acciones de control y
actividades afines, sobre las operaciones financieras,
de gestion administrativa y académica realizadas por la
Universidad, efectuadas con posterioridad a su
ejecucion, tendientes al cumplimiento de los objetivos,
de manera sistemdtica, conforme al marco juridico
administrative, asi como al plan y cronograma
aprobados por la Mdxima Autoridad.

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Rector.
Tiene autoridad directa sobre la secretaria, los
Auditores de las éareas de Gestion, Financigr
Especializada y Forense.

Resolucion N° 1692/2022
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4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO IR
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

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

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

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

- Opcionales convenientes: Post Grado, Maesiria,
Doctorado.

4.3. Competencias personales y | - Bxperiencia especi fica: como minimo requerido 5

profesionales afios en labores de Auditoria Interna en Instituciones
Pablicas o Privadas.

- Conocimientos sobre Control Interno

(COSO/MECIP, MAGU, SIAGPE).

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

- Conocimiento de estandares de Calidad.

Negociacion y Resolucion de conflictos.

- Habilidad analitica y toma de decisiones.

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

- Manejo de herramientas informaticas, redes, SICO.

- Conocimiento acabado y técnico donde

desempefiara sus funciones.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacion confidencial.

5.1. Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Auditoria.

. Dirigir y orientar los trabajos de Auditoria.
5.3, Implementar esirategias y acciones preventivas y/o correctivas para ¢l logro de los

objetivos propuestos.

5.4. Analizar y evaluar el Sistema de Control Interno de la Institucion con la base/ ’déll.l

r' & & /,
MECIP. '
5.5. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato. \ \ LR
<
\%o
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5.6. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Puablicas del
Paraguay (MECIP).

2. DESCRIPCION SUMARIA Ejecutar los trabajos asignados y documentar
procedimientos de auditorfa aplicados, en base a la
ejecucion de los trabajos de recopilacion,
procesamiento y analisis de informacion propias de las
actividades de auditoria.

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

4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.
-Manejo de herramientas informaticas.

-Compromiso con la calidad de trabajo.

- Conciencia organizacional,

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

Habilidad de comunicaciones en idioma espafiol y

guarani.

- Conocimiento técnico de las tareas a realizar.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viaje.

- Capacidad de manejar informacién confidencial.

-Manejo de herramientas informaticas.

4.2, Formacion académica - Bstudiante universitario de las carreras de Ciencias
Econdmicas, Administrativas o Contables.

4.3, Competencias personales y |- Experiencia especifica: como minimo requerido 6
profesionales meses y como opcional conveniente 1 afio en labores
de Auditorfa Interna en Instituciones Publicas o
Privadas.

- Conocimientos sobre Control Interno (MECIP,
MAGU).

- Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcidn
Publica en ¢l ambito administrativo — financiero del
Estado.

- Conocimiento de estandares de Calidad.
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5.1. Asistir a los Auditores en la gjecucion de los trabajos de recopr acion, procesamiento y

analisis de informacion propias de las actividades de auditoria.

5.2. Comunicar al jefe/a inmediato/a los hallazgos, sugerir procedimientos alternativos para

la mejora continua.

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

significativos u observaciones.

5.4. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

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

Paraguay (MECIP).

2. DESCRIPCION SUMARIA

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

3. RELACION JERARQUICA

4.1. Requisitos curriculares

Depende del/la Auditor/a General.

T\Ia\,lonal]dad Paragx.;ava con Expemnma espem fica:
como minimo requerido 5 afios en labores de
Auditorfa Interna en Instituciones Publicas o
Privadas.

4.2 Formacion académica

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

En el area de Auditoria Gubernamental formacion
especial.

Poseer capacitacion sobre Audiforia Forense.

4.3. Competencias personales y
profesionales

Conocimientos sobre Control Interno
(COSOMECIP, MAGU, AUDITORIA FORENSE).
Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcion
Publica en el ambito administrativo — financiero del
Estado.

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

Presentacidn y tramite de hallazgos.
Crear ambiente adecuado de trabajo.

Resolucion N° 1692/2022
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— Comunicarse efectivamente tanto de manera oral
como escrita.

~ Habilidad para administrar conflictos.

— Conocimiento  avanzado de tecnologias de
informacion.,

— Desarrollo de habilidades de investigacién, en
especial en los tipos de fraudes y delitos que se
pueden cometer en las entidades, areas vulnerables.

- Capacidad de tomar decisiones, liderazgo,
investigacion y de recursos para cumplimiento de sus
objetivos.

— Profundidad en el andlisis, generaciéon de dudas
razonables y sospechas, blisqueda de indicios.

~ Reconocimiento de riesgos y evaluacion de controles.

— Interpretacion de informacion financiera.

— Adopcién de téenicas innovadoras de auditoria para

revenir hechoe delictuosos;

il iy e e )

51 Proveer servicios técnicos para la detecmon recoleccion y mantenimiento de

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

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

5.3.  Identificar y demostrar el fraude o el ilicito perpetrado;

5.4. Prevenir y reducir el fraude a través de la implementacion de recomendaciones para
el fortalecimiento de acciones de control interno propuestas por el auditor:

5.5. Participar en el desarrollo de programas de prevencion de pérdidas y fraudes;

5.6.  Participar en la evaluacion de sistemas y estructuras de control interno;

5.7.  Recopilar evidencias aplicando técnicas de investigacion;

5.8. En el caso de organizaciones gubernamentaies, brindar soporte técnico (evidencias
sustentables) a los 6rganos del Ministerio Publico Fiscal y de la  Funcién Judicial,
para la investigacion de delitos y su ulterior sancién, entre otros.

5.9. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

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

WACIONZ

2. DESCRIPCION SUMARIA Ejecutar los trabajos de auditoria previstos en el B

Anual de Trabajo (PAA), en cumplimiento a las th
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encomendadas.

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

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

-Conocimientos sobre Control Interno (COSO/MECIP,

MAGU).

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

- Conocimiento de estandares de Calidad.

- Compromiso con la calidad de trabajo.

- Conciencia organizacional.

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

4.2. Formacidn académica -Exigencia minima: Profesional universitario de las
carreras de Ciencias
Econdmicas, Administrativas en general, Contables.
- Opcional conveniente: Post Grado, Maestria,
Doctorado.
- Capacidad de trabajo bajo presion.
4.3. Competencias personales y | - Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.
profesionales - Capacidad de liderazgo.
- Capacidad de manejar informacion confidencial.
- Manejo de herramientas informaticas, redes, SICO.
- Habilidad de comunicaciones en idioma espafiol y
guarani, opcional habilidad
comunicacional en lengua extranjera.
- Conocimiento acabado y téenico donde desempefiara
sus funciones.
- Habilidad de cumplir con requisitos del Sistema de
Gestion de la Calidad en su

cadémicas designadas, |

para su posterior consolidacion.

5.2. Ejecutar los trabajos asignados.

5.3. Documentar procedimientos de auditoria aplicados.

NGy, &
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e
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5.4. Comunicar al Auditor/a General los hallazgos.

5.5. Establecer la eficacia de los controles que tiene la Institucion sobre las actividades y
operaciones para el cumplimiento de sus propésitos.

5.6. Analizar v evaluar el Sistema de Control Interno de la Institucion con la base del
MECIP.

5.7. Sugerir procedimientos alternativos para la mejora continua, entre otros.

5.8. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

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

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

- Nacional paraguaya.

- Compromiso con la calidad de trabajo.

- Conciencia organizacional.

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Manejo de herramientas informaticas.

4.2. Formacion Académica - Exigencia minima: Profesional universitario de las
carreras de: Abogado (Auditoria Forense), Arquitectura,
Ingenieria Civil, Ingenieria Informatica, Medicina,
Ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental, Ingenierfa
Agropecuaria, segin la naturaleza del tipo de Auditoria
que se va a desarrollar en la Institucidn.

- Opcional conveniente: Post Grado, Maestria, Doctorado.
- Habilidad de comunicaciones en idioma espafiol y

4.3. Competencias personales y | guarani, opcional habilidad comunicacional en lengua

profesionales extranjera.
- Conocimiento acabado y técnico donde desempefiara - -
sus funciones. G

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

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.
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- Capacidad de liderazgo.
- Capacidad de manejar informacion confidencial.
- Bxperiencia especifica: como minimo requerido 2 afios
y como opcional conveniente 4 aflos en labores de
Auditorfa Interna en Instituciones Publicas o Privadas.
- Conocimientos sobre Control Interno (COSO/MECIP,
MAGU).
- Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcion Publica
en el ambito administrativo — financiero del Estado.

- Conocimiento de estandares de Calidad.
RS 1 B

5.1. Evaluar la correcta utilizacién de los recursos publicos de la Institucion, verificando el

cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias.

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

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

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

5.5. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

5.6. Implementar ¢l Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Pablicas del
Paraguay (MECIP),

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

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

4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.
- Compromiso con la calidad de trabajo.
- Conciencia organizacional.
- Iniciativa.
- Integridad.
- Flexibilidad.
- Autocontrol.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad. -
- Experiencia especifica: como minimo requerido 2 [WACIO >
afios y como opcional conveniente 4 afios en laboyés™ < '
de Auditoria Interna en Instituciones Publicas o (;-_: 17
z (!

e
o
A

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

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

- Conocimiento de estandares de Calidad.

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

- Opcionales convenientes: Post Grado, Maestria,
Doctorado.

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

- Conocimiento acabado vy técnico donde
desempefiard sus funciones.

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

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacion confidencial.

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

- Conocimiento acabado y técnmico donde
desempefiara sus funciones.

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

- Capacidad de trabajo bajo presidn.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

-Capacidad de manejar informacion confidencial.

- Manegjo de herramientas informaticas, redes, SICO
al.

LADA DE FUNCIONES

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

5.2. Ejecutar los trabajos asignados.

5.3. Documentar procedimientos de auditoria aplicados.

5.4. Comunicar al Auditor/a General los hallazgos.

5.5. Determinar la razonabilidad de la informacion financiera de la Institucion.

5.6. Determinar si los recursos financieros asignados a la Institucion fueron manejados con
eficiencia.

5.7. Determinar la calidad y efectividad del Control Interno Contable.

5.8. Sugerir procedimientos alternativos para la mejora continua, entre otros.

5.9. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

5.10. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Pubhcq&

Paraguay (MECIP).

oz : - _ L BT
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Gjecutar los trabajos asignados y  documentar
2. DESCRIPCION SUMARIA procedimientos de auditoria aplicados, en base a

la cjecucion de los trabajos de recopilacion,
procesamiento y andlisis de informacion propias de las
actividades de auditoria.

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

4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.
- Manejo de herramientas informaticas.

-Compromise con la calidad de trabajo.

- Conciencia organizacional.

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

Habilidad de comunicaciones en idioma espafiol y
guarani.

- Conocimiento técnico de las tareas a realizar.

- Capacidad de trabajo bajo presién.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viaje.

- Capacidad de manejar informacion confidencial.
-Manejo de herramientas informaticas.

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

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

- Conocimientos sobre Control Interno (MECIP,
MAGU).

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

- Conocimiento de estandares de Calidad.

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

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

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

5.4. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

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

Paraguay (MECIP).
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5. ORGANIGRAMA DE LA ASESORIA JURIDICA — AJ00

Tiene como funcién principal representar a la
instituciéon en el ambito juridico y brindar
Asesoramiento legal e integral al Rector y demas
2- DESCRIPCION SUMARIA dependencias del Rectorado y mantener al dia el
control de los expedientes relacionados.

Depende jerarquicamente del Rector.

Tiene autoridad jerdrquica sobre: los Asesores

3- RELACION JERARQUICA Juridicos adjuntos y externos, secretarias y
Asistentes.

: Nacmnahdad paraaya.
« Gozar de notaria honorabilidad.

4.1. Requisitos curriculares + Estar en pleno usos de sus derechos
civiles.
+  Egresado universitario de la carrera de
Derecho.
4.2, Formacion académica +  Contar con matricula habilitante para el

ejercicio de la profesion.
+ Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el
trato con las personas; LA
4.3. Competencias personales y - Capacidad de liderazgo y gerenciamienjs o i
profesionales + Dominio de las relaciones publicas;
+ Capacidad de iniciativa y criterio, acti
ética y dinamismo.
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+ Manejo de herramientas Informaticas;
+ Dominio de la comunicacion oral y escrita.
+Aptitud para el trabajo bajo presion.
Aptitud para la comprension de lectura,
» Capacidad de trabajo en equipo.
» Capacidad para toma oportuna de decisiones.
Hablhdad pam el auto aprendizaje.
SCRIPCION DETALL/ _ngwm T R R I e Al

5.1 Asesorar a Ia maxima autoridad 111st1tu(‘10na1 para la toma de decisiones en materia
Juridica mediante la emisién de dictdmenes, ya sea por el Rector o el CSU;

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

5.3 Analizar y estudiar los expedientes para la emision de los dictamenes respectivos
sean Internos o externos.

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

5.5 Elaborar informe semestral de gestion.

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

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

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

5.9 Defender en juicio los intereses de la UNE;

5.10  Prestar asesoramiento t€cnico al CSU y al Rectorado de la UNE, para la
interpretacion, la redaccion y/o aprobacién de leyes, normas y reglamentos;

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

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

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

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

5.15  Elaboracién de reglamentos, pliegos y proyectos de modificacion de | eyes y
decretos referentes a la Universidad Nacional del Este;

5.16 Supe{vxsar el desempefio del personal administrativo a su cargo y proponer las
sanciones, reconocimientos o promociones correspondientes.

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

5.18 Realizar otras actividades encomendadas por la autoridad méaxima institucional
inherentes a cargo de asesor juridico. t—-

5.19  Verificar convenios, contratos, resoluciones que deba suscribir la Rectona,{{ s

520  Realizar otras actividades encomendadas por el superior. 4
5.21  Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades

L Publicas del Paraguay (MECIP).
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Asesorar y respaldar en materia juridico-legal las
2. DESCRIPCION SUMARIA decisiones institucionales a que las mismas se
adecuen al marco legal correspondiente 'y
promoviendo acciones pertinentes y precisas en
defensa de los intereses de la institucion.

3. RELACION JERARQUICA Depende jerarquicamente del Rector, y del Asesor
Tundlco

T—IT_‘—'_-':-'H__‘—- = =E=T
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+ Nacionalidad p paraguaya.

* (Gozar de notaria honorabilidad.

4.1 Requisitos curriculares + Estar en pleno usos de sus derechos civiles.

*  Experiencia anterior certificada en cargos de
naturaleza similar.

+ Egresado universitario de la carrera de Derecho.

4.2 Formacion académica - Contar con matricula habilitante para el ejercicio

de la profesion.

4.3 Competencias personales y |+ Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el

profesionales trato con las personas;

Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;

+ Dominio de las relaciones publicas.

+ Capacidad de iniciativa y criterio, actitud ética,

dinamico, activo.;

+  Manejo de Herramientas Informaticas;

+ Dominio de la comunicacion oral y escrita.

*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 auto aprendizaje.

B e e e ]

5.1 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;

5.2 Elaborar dictimenes ante consultas internas y externas en materia juridica y
administrativa.

5.3 Prestar asesoramiento juridico a los representantes de la UNE en los casos que o
ameriten;

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

5.5 Defender en juicio los intereses de la UNE;

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

5.7 Participar de los llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Plblicas que sean ‘u}.::,
convocadas por el Rectorado de la UNE, asi como en la elaboracion de los Pliego \déﬁo O’
Bases y Condiciones para los mismos; 7

5.8 Integrar los equipos de trabajo en calidad de asesor juridico, coordinar los trabaj
les sean asignados por el Rector.
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5.9 Preparar charlas, conferencias y reuniones informativas para la comunicacion y
esclarecimiento del contenido de decretos, leyes, normas y reglamentos que revistan
importancia y sean de interés para la UNE;

5.10 Fungir de Juez Instructor en los casos de sumario administrativo ordenados por el

CSU y/o ¢l Rector, pudiendo inhibirse en los casos debidamente fundamentados;

5.11 Elaboracién de reglamentos, pliegos y proyectos de modificacion de leyes y decretos

referentes a la Universidad Nacional del Este;

5.12 Realizar las demds actividades conexas con sus funciones.

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

5.14 Oftras actividades encomendadas por la autoridad maxima institucional inherentes a
cargo de asesor juridico.

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

5.16 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

5.17 Implementar ¢l Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del

Paraguay (MECIP).

Asesorar y prestar servicios profesionales a la
maxima autoridad institucional en aspectos referentes
a los asuntos juridicos relacionados con las

2. DESCRIPCION SUMARIA normativas que rige para la UNE, y la funcion
' Publica.
3. RELACION JERARQUICA Depende jerdrquicamente del Titular de la Asesoria

J undlca
C ' |‘=_!1_JJ ,JJJ|*"-!—~ - i “+ ﬂ'ulL : _g_:‘
i Nacmnal dad paraguaya.

+ Gozar de notaria honorabilidad.

+ Bstar en pleno usos de sus derechos civiles.

4.1 Requisitos + Experiencia anterior certificada en cargos de
curriculares naturaleza similar.

+ Bgresado universitario de la carrera de Derecho.
+ Contar con matricula habilitante para el ejercicio

4.2 Formacion académica de la profesion.
- Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el frato
4.3 Competencias personales y con las personas,
profesionales + Capacidad de liderazgo y gerenciamiento,

+ Dominio de las relaciones ptiblicas.

+ Capacidad de iniciativa y criterio, actitud ¢tica,
dinamico, activo;

+ Buen manejo de PC,;

- Dominio de la comunicacién oral y escrita.

+  Analisis critico.

- Aptitud para el trabajo bajo presion.

-+ Aptitud para la comprension de lectura.
Capacidad de trabajo en equipo.
Aptitud para el trabajo bajo presion.

« Aptitud para la comprension de lectura.

» Capacidad de trabajo en equipo.

+ Capacidad para toma oportuna de decisiones.

+  Habilidad para el auto aprendizaje.
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5.1 Asesorar a la maxima autoridad institucional para la toma de decisiones en
materia juridica mediante la emision de dictdmenes, ya sea por el Rector o gh
CSU;

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

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

5.4 Defender en juicio los intereses de la UNE;

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

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

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

5.8 Realizar las demas actividades conexas con sus funciones.

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

5.10 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

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

Apoyar y acompafiar las actividades del Asesor
DESCRIPCION SUMARIA Juridico.

Depende jerarquicamente del Asesor Juridico.

o

3 R};LA TON JERARQU

4.1 Requisitos curriculares + Experiencia anterior en cargo similar.
+ Bgresado universitario o estudiante de los
4.2 Formacion académica altimos afios de la carrera de Derecho.

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

4.3 Competencias personales + Dominio de la comunicacidn oral y escrita;

y profesionales - Dinamismo, iniciativa y responsabilidad;

+ Manejo de herramientas informaticas.

+ Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

-+ Ser discreto y prudente

+ Aptitud para la comprensién de lectura.

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Redaccion propia.

: Predisposici(')n para el servicio, el orden y la

Org 311]73\.,10]’1
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5.4 Realizar el seguimiento de las notas de contenido juridico y administrativo.

5.5 Gestionar entrega de documentaciones y control de procesos judiciales.

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

3.7 Por designacion del Rector, integrar comisiones para el cumplimiento de fines
especificos de la institucién;

3.8 Ayudar en la organizacién de charlas, conferencias y reuniones informativas para
la comunicacion y esclarecimiento del contenido de decretos, leyes, normas y
reglamentos que revistan importancia y sean de interés para la UNE:

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

5.10 Cumplir con las funciones asignadas por el jefe Inmediato.

5.11 Verificar los Contratos de Servicios del Rectorado.

5.12 Control de base de datos y registros de actividades.

S.13 Fungir de actuario/ujier en los procesos de sumarios administrativos instruidos

por el Rector y/o CSU,

5.14 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

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

Tiene la responsabilidad de coordinar,

implementar acciones para controlar los

2. DESCRIPCION SUMARIA procesos judiciales y procesos administrativos.

* Controlar el avance de los juicios en los que la
Universidad Nacional del Este intervenga,
evaluar dicho avance y, en su caso, proponer ¢
impulsar acciones orientadas a fortalecer la
gestidn procesal.

3. RELACION JERARQUICA De ende ]erarqulcamcme del Asesor J ur1d100

4 P A OCUPA . Y T S

: Naomnahdad paraguaya

- Experiencia anterior en cargos de naturaleza
4.1 Requisitos curriculares similar.

- Egresado universitario de la carrera de Derecho;

4.2 Formacion académica

4.3 Competencias personales * Conocimiento de las disposiciones legales

y profesionales vigentes.
Manejo de herramientas informéticas.

" Poscer excelenie nivel de comunicacion oral y
escrita, con habilidades para elaborar multiples
y variados informes, asi como documentos
publicables.

* Tener capacidad para trabajar en equipos
heterogéneos y en relaciones

interinstitucionales
* Contar con habilidades para trabajar con ac‘aﬁéq ;

positiva y constructiva. fj}?
* Demostrar apertura al cambio y habilidad ;ﬁ‘a k-j
administrar situaciones. \J 5
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Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

- Analisis critico.

+ Aptitud para el trabajo bajo presion.

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

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Capacidad para toma oportuna de decisiones.

+ Habilidad para ¢l auto aprendizaje

+ Capacidad de centrarse en el logro de metas 'y
objetivos, en coherencia con la misién de la
dependencia.

0 Capa(:ldad para resolver problemas

5. DESCRIPCION DE "

5.1 Organizar y coorch nar los dlstmtos DProcesos Judlmales y de sumarios
administrativos instruidos por la maxima autoridad institucional.

5.2 Emitir parecer juridico a los efectos de la recomendacion o no de insiruccion de
sumarios administrativos dentro de la Universidad Nacional del Este.

5.3 Proponer la designacion de Juez y secretario de instruccion sumarial.

5.4 Servir de érgano consultivo para las Unidades Académicas dependientes de la
UNE y Direcciones de la UNE en materia de Sumarios Administrativos.

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

5.6 Realizar otras actividades encomendadas por ¢l Asesor Juridico Titular;

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

5.8 Coordinar las actividades con el jefe inmediato.

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

5.10 FEstablecer modelos de escritos judiciales y/o realizar sugerencias para mejorar
los escritos judiciales y/o gestion procesal.

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

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

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

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

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

5.16 Controlar y evaluar en forma virtual (seguimiento informdtico) y/o en forma
real (seguimiento en tribunales) el avance de los juicios de ejecucion de sentencia

y contencioso-administrativos. W

?
5.17 Proponer ¢ impulsar acciones relacionadas con el avance de los juicios de/s¥ ¢
gjecucion de sentencia y contencioso-administrativos. i" ;-‘}."}_
5.18 Controla y evaltia los escritos judiciales, y en su caso propone la introdu clon
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de cambios antes de la firma del Asesor Juridico Titular o de la Autoridad mdxima
Imstitucional en su caso.

5.19 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

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

Prestar servicios profesionales a la Asesoria Juridica,
referentes a los expedientes relacionados a las

2. DESCRIPCION SUMARIA reglamentaciones y normativas que rige para la
Universidad Nacional del Este.

CA

3 RELACION JERARQUI

+ Nacionalidad paraguaya.

4.1 Requisitos curriculares +  Experiencia anferior en cargos de naturaleza
similar;
Egresado universitario de la carrera de
Derecho,

4.2 Formacion académica + Contar con matricula profesional para el

ejercicio de la profesion.

+ Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

4.3 Competencias personales y * Habilidad para entablar relaciones

profesionales interpersonales.

- Aptitud para la comprensién de lectura.

+ Aptitud para la claboracion y presentacion de
informes.

+ Capacidad de iniciativa y criterio, actitud ética,
dindmico y de amplia efectividad, activo.

+ Capacidad para la toma oportuna de
decisiones.

+ Andlisis critico.

» predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion.

+ Capacidad para el trabajo en equipo.

+Aptitud para el trabajo bajo presion.

* Habilidad para el auto aprendizaje en forma
permanente.

- Dominio de herramientas informaticas en
ambiente Windows e internet.

*  Conocimientos de normativas que rigen la
funcion publica, de Universidades, y de la

ad Nacional del Est

Actas Notas, Memorandos, Informes y otros documentos;
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5.3 Asistir en el asesoramiento al CSU y al Rectorado de la UNE, para la
interpretacion, la redaccidn y/o aprobacion de leyes, normas y reglamentos;

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

5.5 Elaboracion de reglamentos, pliegos y proyectos de modificacion de leyes y
decretos referentes a la Universidad Nacional del Este:

5.6 Realizar las demas actividades conexas con sus funciones.

5.7 Otras actividades encomendadas por la autoridad méaxima institucional o del
Asesor Juridico Titular.

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

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

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

5.11  Trabajar de manera coordinada con las demds Direcciones de la Institucidn, a
efectos de mntercambiar datos e informaciones relevantes.

5.12  Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

5.13  Implementar el Modelo Estdandar de Control Interno para las Entidades
Publicas del Paraguay (MECIP).
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6. ORGANIGRAMA DE COMUNICACIONES - CS 00

DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQmCA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

Asesor de Comunicaciones

- [ » r n
En-;-txrgnda:- Secretorio

sociales

Asistente de

Avstente de TV

soclales

Pasante de Redes

sociales

DEPENDENCIA: 6. COMUNICACIONES

Es responsable de la planificacion y ejecucion
de la politica de comunicacion institucional de
la. UNE, y de diagramar los Programas
2. DESCRIPCION SUMARIA relacionados a las actividades inherentes a los
medios de comunicacion de la Universidad, las
coberturas institucionales y las publicaciones
en medios externos a la Universidad, en
cumplimiento a los fines de la UNE,

3. RELACION JERA RQUlCA Depende dlrectamente del Rector.

i T T OCUPARELCARGO

- Nacionalidad Pamguaya

4.1 Requisitos curriculares - Amplia experiencia contrastada en puestos
de responsabilidad en materia de
comunicacion.

- Formacion Universitaria, preferiblemente
con estudios de posgrado especificos.

- Capacidad de gestion de recursos humanos
y en el ambito econdmico.

- Dominio de idiomas.

- Capacidad de liderazgo y creatividad. ;,-'ﬁ"

- Amplio conocimiento en las feorias de I&
informacion y comunicacion.

L
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- Conocimiento en las técnicas de disefio y
desarrollo de soportes digitales.

- Conocimientos solidos en las areas de
economia, publicidad, relaciones publicas,
marketing, politica, sociologia, ética, y
deontologia.

- Predisposicion al trabajo en equipos
multidisciplinarios.

- Dinamismo ¢ iniciativa.

- Equilibrio emocional.

4.2 Formacion Académica - Egresado Universitario de la Carrera de
Ciencias de la Comunicacién, con
Especializaciones, Maestria o Doctorado.

- Dominio de las relaciones publicas y

4.3 Competencias personales y humanas.

profesionales - Dominio de la comunicacidn oral y escrita.

- Predisposicién para trabajo en equipo.

- Aptitud de liderazgo para el manejo de
equipos/personas y de las relaciones
publicas (empa‘ua y dlalogo)

LADADE FUNCIONES ~ -~ - -~ =

5 1 Pr0g1 amar las metas anuale% para la Asesorfa de Comunicaciones.

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

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

5.4 - Disefiar un proyecto de comunicacidn institucional, con medios de comunicacion
propios; Radios, TV, periddicos y revistas.

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

5.6 - Promocionar los eventos institucionales a través de los medios de comunicacion
propios de la Universidad, la region y el pais, segun establecen los fines de la UNE.

5.7- Elaborar materiales informativos para la pagina web y otros medios de la Universidad,
con la renovacion permanente de datos de acuerdo a las novedades surgidas dentro de
la UNE.

5.8 - Organizar y mantener al dia una base digital de publicaciones, que facilite el acceso a
informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones.

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

5.10 - Generar actividades de promocidn y divulgacion de ofertas académicas (carreras) de
la Universidad Nacional del Este al exterior de la UNE,

5.11 - Asesorar en materia de su competencia.

5.12 - Establecer politicas comunicacionales acordes con las actividades de la Institucion.

5.13 - Representar a la Institucién en actos y/o eventos piblicos y privados.

5.14 - Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el superior.
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El profesional de TV es el responsable de
coordinar la efectividad de los medios
institucionales con informacion permanente
surgida interna y externamente. Previendo
2. DESCRIPCION SUMARIA diariamente las coberturas institucionales para
los informativos digitales en  youtube
institucional, Fan Page institucional, Twitter y
otros medios de comunicacion externos, en
cumplimiento de los fines establecidos.

Depende del Asesor de Comunicaciones.

RELACION JE RARQUICA

- Nacmnahdad Para guaya
- Capacidad de liderazgo.

- Equilibrio emocional

- Dinamismo ¢ iniciativa

- Buen manejo de PC.

- Técnicas de presentacion en camara.

- Buen manejo de cdmara (filmadora,

fotografica).
4.2 Formacion Académica - Bgresado Universitario en la rama de
Ciencias de la Comunicacion o afines,
4.3 Competencias personales  y | - Dominio de la Comunicacién Oral y Escrita.
profesionales - Dominio de las relaciones pulblicas vy
humanas.
- Dominio de Software de edicion de imagen

y sonidos

5.1-0Or Jamzar reuniones diarias para coordinacion las coberturas institucionales.
5.2 — Planificar las coberturas institucionales en base a una agenda propia de los medios
de la Universidad.

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

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

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

5.6 — Supervisar la edicion de los materiales institucionales.

5.7 — Archivar los materiales audiovisuales (filmaciones y fotografias) institucionales.

5.8 — Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por los
informativos digitales youtube institucional, Fan Page institucional y otros medios de
comunicacién externos.

5.9 — Actualizar las paginas digitales en youtube institucional, Fan Page institucional,
Twitter y otros medios de comunicacion externos.

5.10— Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo, asistir al Encargado de

|
I
| tv
l
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4.1 Requisitos curriculares - Nacionalidad Paraguaya.

- Equilibrio emocional

- Dinamismo ¢ iniciativa

- Buen manejo de PC.

- Buen manejo en programas de edicion.

- Técnicas de edicion.

4.2 Formacion Académica - Egresado o estudiantes de tecnicaturas en la
rama de Ciencias de la Comunicaciéon o
afines. Egresado universitario.

4.3 Competencias personales v | - Buen manejo de PC.
profesionales - Buen manejo en direccion de edicién
artistica.

- Técnicas de edicion.

- Conocimiento de la Comunicacion Oral y
Escrita.

- Conocimiento de las relaciones publicas y
humanas.

- (”onocnmenio de boitware de edicion.

51— Organizar la agenda diaria del prof esional de TV.
5.2 — Asistir en el trabajo diario del profesional de TV.

5.3 — Registro diario de las actividades institucionales.

5.4 — Redactar memos, notas e informes.

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

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo, asistir al Encargado de
Ty
De ende cueaalnente det Encaroado de Tv

3. REL ACI ERARQUA

4.1 Recmsﬁos cumculares - Nacionalidad P talaguaya
- Equilibrio emocional.
- Dinamismo ¢ iniciativa.

4.2 Formacion Académica - FEstudiantes del altimo afio de tecnicaturas
en la rama de Ciencias de la Comunicacion
0 afines. O egresado universitario.

4.3 Competencias personales y - Buen manejo de PC.
profesionales - Buen manejo en direccion de edicién
artistica.

- Técnicas de edicion.

- Conocimiento de la Comunicacion Oral y
Escrita.

- Conocimiento de las relaciones publicas y
humanas.

Conocimiento de Software de edicidn.

——— = — —_—— e ———
— e aa ==a=ﬁ

_— . o e
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5.2 — Registro diario de las actividades realizadas.

5.3 — Redactar informes correspondientes.

5.4 —Flaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos.
5.5 — Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

2. DESCRIPCION SUMARIA Recibir y responder los requerimientos del
Portal de Acceso a la Informacion Pblica

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Asesor de
Comumcacmnes

Nacmnahdad Paragua ya
- Dominio de la comunicacion oral y escrita.

- Equilibrio emocional.

- Dominio de las relaciones publicas vy

4 1 Reqwsnoa cumcula res

humanas.
- Dinamismo ¢ iniciativa.
4.2 Formacion Académica - EBEgresado Universitario en las dreas de
Derecho; Ciencias de la Comunicacion.
43 Competencias personales vy | - Dominio de la Comunicacion Oral y Escrita.
profesionales - Dominio de las relaciones publicas y
humanas.

- Manejo de herramientas informaticas
- Dominio de leyes sobre acceso a la
Informacién Pablica
- Predisposicion para el trabajo en equipo.
o Mane 0 de PC__

)] 1 Recepclon de los requemmentos recibidos en elPortal de Auceso la Informamon

Publica

5.2 Derivar las solicitudes a las instancias correspondientes para su proceso y elaboracion
de las respuestas

5.3— Recibir el/los documento/s oficial/es que contiene/n la/as respuesta/s a las solicitudes

5.4— Responder en tiempo y forma los requerimientos recibidos en el Portal de Acceso a la
Informacion Pablica

5.6— Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo, asistir al Encargado de
Acceso a la informacion Piblica AIP
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente Encargado Accesoala

“onﬂacmn Pubhca AIP

Nacionalidad Pa*a,guaya
4.1 Requisitos curriculares - Equilibrio emocional
- Dinamismo ¢ iniciativa
- Manejo de herramientas informaticas.
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4.2 Formacion Académica

Estudiantes del altimo afio de tecnicaturas

28

en la rama de Ciencias de la Comunicacion
o Derecho. O Egresado universitario.
Dominio de la Comunicacion Oral y Escrita.
Dominio de las relaciones publicas vy
humanas.

- Mangjo de herramientas informaticas,

- Dominio de leyes sobre acceso a la
Informacion Pablica

Predis osmlon ara ¢l trabajo en equlpo

43 Competencias personales vyl -
profesionales -

5.1 Orgamza la agenda diaria del Pncargado de Acceso a a Informacién Pt&bh a AIP
5.2 — Asistir en el trabajo diario del Encargado de Acceso a la Informacion Publica AIP
5.3 — Registro diario de las actividades institucionales.

5.4 —Redactar memos, notas e informes.

5.5 Flaborar una planilla de informes de los trabajos realizados por el Encargado de
Acceso a la Informacion Pablica AIP

5.6 — Realizar otras actividades encomendadas por el superior,

Actualizar las redes sociales de la Universidad

en base a los materiales proveidos para el

efecto.

(Gestionar los espacios en los medios

informativos digitales en youtube institucional,

Fan Page institucional, Twitter y otros medios

de comunicacion externos, en cumplimiento de

los fines establecidos.

Depende directamente del Asesor de
Comumcamones

2. DESCRIPCION SUMARIA

3. RELACION JERARQUICA

4.1 Reqmsnoo curriculares - Nacionalidad Paiaguaya

- Dominio de la comunicacion oral y escrita.

- Equilibrio emocional.

- Dominio de las relaciones publicas
humanas.

- Dinamismo e iniciativa.

4.2 Formacion Académica - Egresado Universitario en las areas de Artes

Visuales; Marketing; Ciencias de la

Comunicacion.

-Dominio de disefio grafico y diagramacion.

4.3 Competencias personales y - Manejo de herramientas informaticas como

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

- Creatividad.

- Capacidad de concentracion.

Pledlsposmlon pala ¢l trabajo en equipo

v

o

5 lkActuahzacmn permanente todos los contenidos de las | pagms de redes somales '
universidad.
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5.2 -Diagramacién de Revista de la Universidad.

5.3 — Diagramacion de informes de gestion de la Universidad.

5.4 —Produccién de materiales promocionales para la emision en los medios informativos
digitales en youtube institucional, Fan Page institucional, Twitter y otros medios de
comunicacion externos.

5.5 —~Acompafiamiento del cumplimiento de las pautas para los espacios de promocion.

5.6 ~Acompafiamiento de los trabajos por la imagen corporativa de la UNE.

5.7-Disefio y elaboracion de materiales informativos como flyer, dipticos informativos,
revistas, invitaciones ¢ informes de gestion de la UNE.

5.8~ Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo, asistir al Encargade de
las Redes Sociales

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente Encargado de las Redes
Sociales

o ———F—r‘ﬁ“—rq—:'—-,.f
e —— == e ol _|

- Nacionalidad Parafruaya

4.1 Requisitos curriculares - Equilibrio emocional

- Dinamismo ¢ iniciativa

- Manegjo de herramientas informaticas.

4.2 Formacion Académica - Estudiantes del Gltimo afio de tecnicaturas
en la rama de Ciencias de la Comunicacion
o afines. O Egresado universitario.

4.3 Competencias personales y | - Creatividad.

profesionales - Capacidad de concentracion.

- Predisposicion para el trabajo en equipo.

51— Orgamza la agenda diaria del Encargado de las Redes Sociales
5.2 — Asistir en el trabajo diario del Encargado de las Redes Sociales
5.3 — Registro diario de las actividades institucionales.

5.4 —Redactar memos, notas e informes.

5.5 ~Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por el
Encargado de las Redes Sociales.

5.6 — Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo, asistir al Encargado de
las Redes Sociales
Depende directamente del Encargado de las

_ Redes Socidle<

3. RELACION JERARQUICA

Nacmnahdad Para@uaya
4.1 Requisitos curriculares - Equilibrio emocional
- Dinamismo e iniciativa

4.2 Formacion Académica - Egresado o estudiantes de tecnicaturas i
rama de Ciencias de la Comunicacid E
afines. Egresado universitario.
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[4.3 Competencias ~ personales vy | - Manejo de herramientas informaticas.
profesionales - Creatividad.
- Capacidad de concentracion.
- Predisposicion para el trabajo en equipo.
L ) A DA { J S e __:l_‘ " e
5.1 — Asistir en el frabajo del Encargado de las Redes Sociales.
5.2 — Registro de las actividades realizadas.
5.3 — Redactar informes correspondientes.
5.4 — Elaborar una planilia de informes de los materiales institucionales emitidos por el
Encargado de las Redes Sociales.
5.5 — Realizar otras actividades encomendadas por el superior. |
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7. Organigrama de Direccion de Relaciones Publicas - DGRP00

r—
DIG
i

2. DESCRIPCION SUMARIA Coordinar y gestionar las actividades que
guardan relacion con el vinculo
interinstitucional, con ¢l Plan Estratégico
Institucional y las directivas del Rector.
Depende directamente del Rector

3. RELACION JERARQUICA

4.1. Requisitos curriculares - Eguilibrio emocional
- Discrecion, cordialidad y tacto en el trato
con las personas

4.2, Formacidn académica - Egresado de la carrera de Licenciatura en
Turismo o afines.

4.3.Competencias personales y - Capacidad de liderazgo v gerenciamiento

profesionales

- Habilidad para el gerenciamiento de la

gestion institucional y de relaciones

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

Relaciones Publicas.

Administracion de las gestiones de la Asesoria

Negociacion con Instituciones Nacionales ¢ Internacionales para la ejecucion de

actividades

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

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

5.6. Negociaciones de implementacion de proyectos conjuntos.

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

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

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

5.10. Responsable de las comunicaciones oficiales de cardcter internacional de la

L
L 2

Rectoria.
5.11. Responsable de la vinculacion estratégica institucional a nivel nacional e
internacional.

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

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene la responsabilidad de planear, dirigir,
gjecutar actividades relacionadas a convenios y
la actualizacion de un sistema de archivo
documentos Internacionales a nivel UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende jerarquicamente de la Asesora de

Relaciones Pﬁblicas

4.1. Requisitos Currlculares Ethbno emomonal y discrecion
Predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion,

4.2. Formacién académica Egresado de la carrera de Licenciatura en

Matematica o afines.

4.3.Competencias personales y | Actitud  favorable hacia las  relaciones

rofesionales . L
P Internacionales e Institucionales y humanas.

5.1. Elaboracién de convenios, acuerdos, ! Lnemorandum de entendimiento, 1ocumentos
internacionales y ajustarlos a medida para cada Institucion.
2. Coordinacion de las actividades que conlleva la realizacion de una firma de
documento oficial.
5.3. Elaboracién de Estadisticas Internacionales a nivel UNE.
5.4. Disefiar, implementar y evaluar modelos estadisticos de informacion y |
encuestas/censos que se ajusten a las necesidades de informacion institucional. o WCIORT

5.5. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Public
Paraguay (MECIP). ja
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2. DESCRIPCION SUMARIA

Apoyar y promocionar actividades académicas y
culturales emprendidas por la Universidad
Nacional del Este; especificamente con trabajos
de apoyo logistico en la organizacion de eventos
institucionales y reuniones, emprendidos desde

de la Asesoria

3. RELACION TERARQUK,A

4.1. Requlsnos cumculare‘;

Depende de Ia Asesora de Relaciones Piblicas

Equlhbrlu emocional.
+ Dinamismo.
* Manejo de Relaciones Pablicas.
- Buen manejo de la Comunicacion Oral y
Escrita

4.2. Formacién académica

- Egresado de la carrera de Turismo o
afines.

4.3. Competencias
profesionales

personales

del Este,

Paraguay (MECIP),

* Manejo de herramientas informéticas

- Egresado Universitario en la rama de
Comunicacion y afines
Ex enenma en cargos similares.

5.1. Redactar Notas y Memos secrun requenmlmtos de la direccion

5.2. Apoyo para la organizacién y desarrollo de reuniones emprendidas desde la direccion.

5.3. Redactar actas de reunién y coordinar la firma de las mismas.

5.4. Realizar seguimiento a las invitaciones y notas remitidas en el marco de actividades
emprendidas desde la direccion.

5.5. Cooperar en la organizacion de los eventos desarrollados por la Universidad Nacional

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

5.7. Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Superior Inmediato.

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

2. DESCRIPCION SUMARIA

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

3. RELACTON Ji ERA RQUI CA

4.1. Reqmsﬁos curriculares

Depende de la Asesora de Relamones Pubhcas

Ethbno emocmnal
+ Dinamismo.
* Manejo de Relaciones Publicas.

4.2, Formacion académica
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Comunicacidén o afines.

4.3. Competencias ~ personales vy * Manejo de herramientas informaticas
profesionales +  Hgresado Universitario en la rama de

Comunicacion y afines

Redactar las p s para cada evento.
5.2. Verificar las publicaciones, noticias fotografias antes de ser compartidas con el
medio.

5.3, Verificar y clasificar las fotografias institucionales a ser publicadas

5.4. Cuidar la imagen institucional.

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

del Paraguay (MECIP).
/O
oy
£7
w 5
A\
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8. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD - DGAC00

Gestudn de Aseguramiento de la Calidad

Direccion General
Secretaria Gestion
1-Asistentz | | Documental
Gestiéon de Evaluacion Gestion de Evaluacion de Gestion de Evaluacion de
Institucional Carreras de Grado Programas de Posgrado
1- Profesional 1- Profesional 1- Profesional
1- Asistente 1- Asistenie 1- Asistente

- l
Niveles
2. Director (1)
b. Profesional (33

¢, Awmsteate {4}

Gerenciar la implementacion de los procesos de
aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE,
. RELACION JERARQUICA Depende del Rector.
Tiene Autoridad directa sobre:
+  Asistentes de DGAC.
- Profesionales de las Ae de DGAC.

2. DESCRIPCION SUMARIA

[

Nacionalidad Paraguaya.

+ Poseer titulo universitario.

+ Conocimiento de las normativas que rigen en
Educacidn Superior.

* Conocimiento de los documentos orientadores de la

evaluacion y acreditacion de la Educacion Superior 4.

w -

4.1. Requisitos curriculares

4.2, Formacion académica  Egresado Universitario. P
*  Posgrado en areas afines, Maestria o Docto
4.3. Competencias personales y + Capacidad de liderazgo.
profesionales. - Capacidad de frabajo bajo presion.
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Dominio de las relaciones publicas y humanas.

- Habilidad analitica y toma de decisiones.

. Manejo de las tecnologias de la informacién y
comunicacion.

. Dominio de la comunicacion oral y escrita
Compromiso con la cahdad del traba;o

5. DESCRIPCION m;;@@mm Doy b I
5.1. Gerenciar sobre ¢ los temas relacionados a los procesos de asegulamlento de 1a calidad y
mejora continua en la UNE.

52. Acompafiar las actividades de planificacion y coordinacion de los procesos de
aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.

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

3 4 Custodiar los documentos referentes a los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora
continua en la UNE.

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

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

57 Elaborar informes técnicos relacionados con el proceso de acreditacion institucional, para la
comunidad universitaria.

5 8 Colaborar con la implementacion del MECIP en la Direccion,

5.9. Cumplir con las demds funciones asignadas por la Rectoria. |

D-:-__ ClA. Direccién General fit Asagwam;ema de la Calidad

e - RGO | Asistente - DGAC R e 5
DES‘CRIP ION SUMARIA Realizar tr. aba;as dc 93‘@3 y dcompanm Eos pmcesob
de aseguramiento de la calidad y mejora continua en
la UNE.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de Aseguramiento de
la Calidad.

4.1. Requisitos curriculares : Ser de Namonahdad Paraguaya

- Poseer Titulo Universitario.

. Conocimiento de las normativas que rigen en
Educacion Superior.

4.2. Formacién académica - Egresado Universitario.
43,  Competencias  personales y « Capacidad de trabajo en equipo.
profesionales. -+ Proactividad.

- Manejo de las tecnologias de la informacion
y comunicacion.

- Dominio de la comunicacion oral y escrita.
Conocimiento de técnicas de archwos

5 DESCRPCIONDETAILADADETUNCIONES

5.1. Asistir al D1rector y Coordmador en el cumplimiento de las tareas de la Direccion.
5.2. Redactar memorandos, notas y otros documentos solicitados por el superior.
5.3. Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de la Direccion.
5.4. Colaborar con la implementacion del MECIP en la Direccion. [
5.5. Apoyar en la organizacion de las actividades y eventos propios de la Direccion. "\

>
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2. DSCPCN SUMARIA | rgavnizar - pla]iﬁr el desarrollo del pI‘OSSO de
Autoevaluacion Institucional.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de Aseguramiento de

| la Calidad.

* Ser de Nacionalidad Paraguaya.
4.1. Requisitos curriculares * Poseer Titulo Universitario.

* Conocimiento de las normativas que rigen a
la Educacion Superior.

4.2. Formacién académica + Egresado universitario.

* Posgrado en dreas afines.
43. Competencias  personales vy * Capacidad de liderazgo.
profesionales * Capacidad de trabajo bajo presion.

* Proactividad.

* Mangjo de las tecnologias de la informacion
y comunicacion.

' Dominio de la comunicacién oral y escrita.

5.1. Cumplir con los lineamientos establecidos en los procesos de evaluacion institucional,
5.2. Brindar informacién confiable a los equipos de trabajo en el proceso de evaluacion
institucional.

5.3. Colaborar en la implementacién y mantenimiento del sistema de gestion de la calidad.

5.4. Monitorear el avance de los procesos de acreditacién institucional en la universidad.

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

5.6. Elaborar informes técnicos relacionados con el proceso de acreditacion institucional, para la
comunidad universitaria.

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

5.8. Colaborar con la implementacion del MECIP en la Direccion.

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

Ei DESCRIPCION SARIA o Fortalecer el desﬂ del pmce de
Autoevaluacion de Carreras.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de Aseguramiento de

| la ah’daA _

* Ser de Nacionalidad Paraguaya.
4.1. Requisitos curriculares * Poseer Titulo Universitario.

» Conocimiento de las normativas qu
la Educacién Superior.

| 4.2. Formacion académica - Bgresado universitario.
el 37 O )
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- Posgrado en 4reas afines.
43, Competencias  personaies Y + Capacidad de liderazgo.
profesionales - Capacidad de trabajo bajo presion.

+ Proactividad.
. Mangjo de las tecnologias de la informacion
y comunicacion.

Dominio de la comunicacion oral y escrita.

- = e e e —

il

5.1. Apoyar la aplicacion de lo
académicas.

5 2. Monitorear el avance de los procesos de acreditacion de carreras de grado en la universidad.

53 Elaborar informes técnicos relacionados al proceso de evaluacion de carreras de grado, para la
comunidad universitaria.

5.4, Apoyar el avance de los planes de mejoramiento comprometidos en los procesos de acreditacion de
carreras de grado.

5.5. Manejar las guias v ofros documentos del proceso con solvencia académica y liderazgo.
5.6. Colaborar con la implementacién del MECIP en la Direccion.

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

—_— e e e E

s Mecanismos de Fvaluacion de Carreras en las diferentes unidades

. SIP [IREA B Fm)r ” deamﬂo del poces
Autoevaluacién de Programas de Posgrado.

de

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de Aseguramiento de
d.

- Ser de Nacionalidad Paraguaya.

4.1. Requisitos curriculares - Poseer Titulo Universitario.

. Conocimiento de las normativas que rigen a
la Educacion Superior.

4.2. Formacién académica . Egresado universitario.

+  Posgrado en areas afines.
43. Competencias  personales vy + Capacidad de liderazgo.
profesionales + Capacidad de trabajo bajo presién.

+ Proactividad.

- Manejo de las tecnologias de la informacion
y comunicacion.

Dominio

unidades académicas.
5.2 Momitorear el avance de los procesos de acreditacion de programas de posgrados en la universidad.

5 3. Flaborar informes técnicos relacionados al proceso de evaluacion de programas de posgrados, para la
comunidad universitaria.

5.4, Apoyar el avance de los planes de mejoramiento comprometidos en los procesos de acreditacion de.
programas de posgrados. vk

5.5, Manejar las guias y otros documentos del proceso con solvencia académica y liderazgo. ]
5.6. Colaborar con la implementacion del MECIP en la Direccion.

5.7. Cumplir con las demés funciones asignadas por la superioridad.
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9. ORGANIGRAMA DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES
- DGRS00

Director

cutivo

Enr_.argado Convenios

e Corresponsales Auxiliar
y Estadisticas

PCION DmA*ém}A DE Hm(ﬁ‘cmm

DEDA‘:N'DEN\,IA Dlrewmn Genczai de Relaciones Internacionales
COUIGO DUR‘SOO _

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

3- RELACION » Depende jerarquicamente del Rector.
JERARQUICA o Tiene autoridad jerdrquica sobre; Los Asistentes y
Corresponsales a cargo de su asesoria.

4- PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO _
o Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior certificada en
4.1. Requisitos cargos de naturaleza similar.
curriculares » Experiencia en gestion y vinculacion en programas de

intercambios con Europa o0 EEUU.
 Haber sido parte de programas de cooperacion entre
organismos supranacionales y el Paraguay.
o Tener referencia internacional sobre participacion e
programas Eumpcos y en los EEUU
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4.2. Formacion
académica .

capacidad en gestion y vinculacion internacional.
Universitario o estar cursando alguna carrera universitaria,
pero con solida experiencia como gestor internacional.
Formacion en disciplinas internacionales.

(en Paraguay no tenemos la carrera de RRII)

Experiencia de vinculacién internacional.

4.3. Competencias
personales y .
profesionales

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

Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;

Habilidad para el disefio, gjecucion y evaluacion de
proyectos;

Dominio de las relaciones publicas, internacionales y
humanas;

Dinamismo e Iniciativa,

e Conocimiento de PC;

5- DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

o  Administracién de las gestiones de la asesoria.

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

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

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

o Representacion de la Universidad ante organismos Internacionales.

« Negociaciones de implementacion de proyectos conjuntos.

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

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

o ldentificar e informar al Rector, de las necesidades de sistemas de informacion que
colaboren en ¢l cumplimiento de los objetivos Institucionales.

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

o Asesorar al Rector en los aspectos que requiera.

o 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.

r el superior inmediato.
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2. DESCRIPCION . Tiene responsabilidad de asistir al director de Relaciones

SUMARIA [nternacionales, en todas las actividades inherentes a su
cargo.

3. RELACION . Depende jerarquicamente del director de Relaciones

JERARQUICA Internacionales.

. experiencia anterior &b
"::.'b
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4.1. Requisitos de naturaleza similar.
curriculares o  Experiencia en gestion y vinculacion internacional.
o  Conocimiento de idioma extranjero.
¢  Universitaria.
4.2. Formacion e  Formacion en relaciones internacionales.
académica

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

Hablar varios idiomas

Manejo de word, excel, power point y project.

Capacidad de liderazgo;
4.3. Competencias Dominio de la comunicacion oral y escrita;
personales y Dominio de las relaciones publicas, Internacionales y
profesionales humanas;

Dinamismo ¢ iniciativa;

Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y
en relaciones interinstitucionales.
. Demostrar habilidad de trabajo bajo presmn
. DETALLADA DE FUNCIONES Lt i il +
. A31st1r y coordmar las actividades de la direccion de Relaciones | Internacwnaleq
s Recepcion, elaboracién, ejecucion y archivo de documentos derivados a la direccion,
ademas de las actividades encomendadas por el jefe inmediato.
Registrar la recepcién de las documentaciones.
Redactar y remitir notas, memorandos, y otros documentos segun corresponda y
procesarlos para su posterior ejecucion.
Remitir informe de los procesos y actividades desarrolladas en la direccion segiin lo
solicitado.
Contar con un archivo fisico agil y practico de la direccion.
Elaboracidn de convenios internacionales, acuerdos, memorandum de entendimiento,
documentos internacionales y ajustarlos a medida para cada Institucion.
Coordinacion de las actividades que conlleva la realizacién de una firma de documento
oficial.
Organizacion y coordinacion de agendas y viajes al exterior segtin lo solicitado.
¢ Organizacion y acompafiamiento de los eventos ofrecidos por la direccion.
Asistencia 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 telefénicas,
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 direccién.
Verificar la correspondencia fisica y electrénica 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.
Organizar y custodiar el archivo fisico y electronico de la direccion de Relaciones
Internacionales.
o Realizar otras funciones puntuales asignadas por el director de Relaciones Internac 12
o Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Ptblicas déf &

Paraguay (MECIP). Z
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illeab.idad de realizar los estudios y analisis de |
factibilidad y evaluaciéon de los planes, programas y proyectos

2. DESCRIPCION institucionales en  territorio  europeo. Va  orientado

SUMARIA especificamente hacia los gobiernos europeos, norteamericanos y
de Asia y Organismos de Gobierno y no Gubernamentaies
internacionales.

3. RELACION ¢ Depende jerdrquicamente del director de Relaciones

JERARQUICA - |  Internacionales.

Ser residente en un pais miembro de la Union Europea,

4.1. Requisitos curriculares norteamericana y Asia.
Cargo Ad Honorem.
o Egresado o universitario.
4.2. Formacion académica e Formacion en Nivel de Especializacion o Posgrado en

areas similares.
e Redaccion propia.
» Habilidad para la comunicacion verbal en varios idiomas
e Buen manejo de PC: procesador de texto, planilia
clectronica, base de datos
o Fquilibrio emocional, discrecion y tacto en el trato con las

personas.
4.3. Competencias personales o Predisposicion para el servicio, ¢l orden y la
y profesionales organizacion.
» Actitud favorable hacia las relaciones Internacionales y
humanas.

Dinamisnio e iniciativa.

o Realizar ofras funciones puntuales encomendadas por el director de Relaciones
internacionales.

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

o Identificacion de focos de cooperacion Internacional.

e Divulgacion de trabajos académicos y de investigacion.

o Representante de la UNE en Europa, Estados Unidos y Asia, sus actos deberan
contar con autorizacion del Rector via direccion de Relaciones Internacionales.

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

o Tiene la responsabilidad de planear, dirigir, ejecutar y controlar
) la aplicacion de metodologias de convenios y movilidades v la
2. DESCRIPCION actualizacion de un sistema de archivo eficaz y eficiente de— 7|
SUMARIA documentos Internacionales a nivel UNE. Z&;&, o, 4
) »  Depende jerarquicamente del director de Relaciones gf /e
3. RELACION Internacionales. 2
JERARQUICA B
-
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o Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior en cargos de

4.1. Requisitos naturaleza similar.
curriculares
4.2. Formacién e Universitario.
académica
e Buen manejo de PC: procesador de texto, planilla electronica y
4 3. Competencias base de datos.
personales y o Hquilibrio emocional y discrecion.
profesionales o Predisposicion para ¢l servicio, el orden y la organizacion.
o Actitud favorable hacia las relaciones Internacionales y
humanas.

e Buen conocimiento de matematicas y estadisticas.
o Dinamismo e iniciativa.

e Dominio de la comunicacidn oral y escrita;
e Dominio de las relaciones publicas e Internacionales.
RS L e el P | W = 1 L [

o Elaboracion de convenios, acuerdos, memorandum de entendimiento, documentos
internacionales y ajustarios a medida para cada Institucion,

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

o FElaboracion de Estadisticas Internacionales a nivel la UNE.

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

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

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

o Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.
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10. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE EXTENSION — DGEN00

2. DESCRIPCION SUMARIA

Responsable de la planificaciéon de Programas
relacionados a la extensién universitaria, de los
Programas de Bienestar Institucional y de la
organizacidn y promocion de actividades académicas y
culturales institucionales, en cumplimiento a los fines
de la UNE.

3. RELACION JERARQUICA

4.1. Requisitos curriculares

Depende directamente del Rector

* Nacionalidad Paraguaya,
+  Experiencia anterior en cargos similares.

oy
o>

. Formacion académica

- Egresado Universitario del 4rea de comunicacion y
afines.

4.3. Competencias personales vy
profesionales

- Dinamismo e iniciativa.

+ Bquilibrio emocional.

* Dominio de las relaciones pablicas y humanas.
Dominio de la comunicacion oral y escrita.
Predisposicion para trabajo en equipo.

+ Capacidad de Liderazgo.

Resolucion N° 1692/2022
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| CRIPCION DETALLADA DEFUNCIONES

5.8. DlogTalnar las metas anuales para la Direccion General de E‘{fensmn

5.9. Coordinar con los funcionarios y docentes de las Unidades Académicas componentes
de la UNE, el cumplimiento de todas las metas establecidas por la Direccién
General de Extension.

5.10. Coordinar las actividades relacionadas a la implementacién de programas de becas
para la participacion en cursos, seminarios, congresos y otros proyectos educativos,
y la financiacion de los mismos, a los efectos de lograr la accesibilidad a todos los
interesados.

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

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

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

5.14. Establecer las tareas de prestacion de servicios de asistencia e informacion a
alumnos becados de la UNE y otras Instituciones.

5.15. Promover la capacitacion de alumnos, docentes, funcionarios y otros integrantes de
la UNE a nivel nacional e internacional, mediante convenios con instituciones
debidamente habilitadas con miras a la Extension Universitaria.

5.16. Promover la implementacion de programas de becas para la participacion en cursos,
seminarios, congresos y otros proyectos educativos, y la financiacion de los
mismos, a los efectos de lograr la accesibilidad a los interesados de todos los
niveles economicos.

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

5.18. Realizar el acompafiamiento permanente y las actividades necesarias para la
obtencion de fondos de Becas concedidas por Organismos Gubernamentales y otras
Instituciones a integrantes de la UNE (alumnos, docentes, funcionarios, directivos,
autoridades en general),

5.19. Promover la prestacion de servicios de asistencia a alumnos becados de 1a UNE.

5.20. Generar actividades de promocion y difusion de ofertas académicas (carreras) de la
Universidad Nacional del Este al exterior de la UNF,

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

. Acompatiar el proceso de seleccion, tramites de postulantes de los programas de
Movilidad Escala Docente y Estudiantil a las universidades de origen y destino de
la AUGM. e

5.23. Gestionar proyectos de extension universitaria en cumplimiento a los ﬁnfdx Pt 4
misionales de la UNE, en coordinaci6n con la Red de Extension de la UNE. :

5.24. Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por ¢l superior inmediato.

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

2. DESCRIPCION SUMARIA

El Profesional de Bienestar Institucional es
responsable de apoyar y actuar
coordinadamente con los sectores involucrados
en la ejecucion de los Programas de Becas, en
cumplimiento de los fines establecidos por la
Universidad Nacional del Este.

3. RELACION YF RA RQUICA

Depende del dlrecmr Oeneral de Extensién

N‘unonahdad Paraguaya
+  Experiencia anterior en cargos similares

4.2, Formacion académica

+  Egresado Universitario con titulo de nivel
de posgrado

43. Competencias  personales
profesionales

Direccion.

Y
<

5.1 (“oordmar actmdades para el cumphmlento de las metas anu‘ﬂes establecidas para la

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

+ Dinamismo ¢ iniciativa

«  Buen manejo de PC
Equilibrio emocional

+ Dominio de las relaciones publicas y
humanas.

* Dominio de la comunicacion oral y escrita.

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

5.4 Promover la capacitacion de alumnos, docentes, funcionarios y otros integrantes de
la UNE a nivel nacional e internacional, mediante convenios con instituciones
debidamente habilitadas con miras a la Extension Universitaria.

5.5 Coordinar todas las actividades relacionadas a la implementacion de programas de
becas para la participacidn en cursos, seminarios, congresos y otros proyectos educativos,
y la financiaciéon de los mismos, a los efectos de lograr la accesibilidad a los interesados
de todos los niveles econdmicos.

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

5.7 Organizar y promover actividades relacionadas a la obtencion de fondos de B
otorgadas por Organismos Gubernamentales y otras instituciones a integrantes de la
(alumnos, docentes, funcionarios, directivos, autoridades en general).

investigacion cientifica, la tecnologica y la extension universitaria, a fin de
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becados de la UNE y otras instituciones.
5.9 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el superior inmediato.

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

2. DESCRIPCION SUMARIA El Profesional de la Red de Género, es
responsable de apoyar la transversalizacion de
la perspectiva de género en la cultura
institucional y funciones sustantivas de la
UNE, mediante la articulacion de acciones
institucionales orientadas a desalentar las
desigualdades entre hombres y mujeres.

Depende del director general de Extension

RELACION IERARQU[CA

: .. - P e
4.1. Requisitos curriculares 3 \Iacmnahdad paraguaya
+ Capacidad de liderazgo.
+  Equilibrio emocional.

+ Dinamismo ¢ iniciativa.
4.2. Formacién académica + Egresado Universitario.
+ Experiencia en trabajos de extension o

cargos similares

43, Competencias  personales y | + Dominio de la Comunicacién Oral y
profesionales Escrita.

- Dominio de las relaciones publicas y
humanas.

+  Buen manejo de PC.
ST R
e '+ h_FI ==

5.1 Apoyar y canalizar las iniciativas de las Umdades Academw"m de la UNE que tengan

por objeto promover la igualdad de género.

5.2 Promover acciones de sensibilizacion y capacitacion en temas relacionados con la
igualdad de género y los derechos de las mujeres dirigidas a alumnos y personal docente y
administrativo de la UNE.

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

5.4 Diseflar, coordinar y desarrollar politicas y estrategias institucionales a favor de una
nueva cultura de equidad de género que fomente una clara conciencia institucional en esta

materia, mediante programas de capacitacién permanente.

UNE.

5.6 Promover la incorporacion de la perspectiva de género en |
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responsabilidad social universifaria y fortalecer la vinculacién con sectores externos que
trabajan por la equidad de género.
5.7 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por ¢l superior inmediato.

5.8 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas

del Paraguay (MECIP),

El Profesional de Vinculacion Social es
responsable de acompafiar y apoyar los trabajos
planificacion, ejecucion y promocion de
Proyectos de Extension, de Cursos vy

Capacitaciones en cumplimiento de los fines
misionales, establecidos por la Universidad
Nacional del Este.

Depend\, ae] director general de Extension
ACERGOLT. o
Nacionalidad paraguaya
* Dinamismo ¢ iniciativa.

* Equilibrio emocional
* Capacidad de trabajo en equipo.
+ Capacidad de Liderazgo.

2. DESCRIPCION SUMARIA

RELACION TFRARQUICA

4.1. Requisitos curriculares

4.2. Formacidn académica + Egresado Universitario con experiencia en
Proyectos
+ Experiencia anterior en cargos similares
4.3, Competencias  personales y | -+ Dominio de las relaciones publicas v
profesionales humanas.

* Dominio de la comunicacion oral y
escrita.

5.1 Apoyar las actmdades de los docentes encargados de la ejecucmn de Proyectos de
Extension universitaria y de Cursos y Capacitaciones, para el cumplimiento de las metas
establecidas para la Direccidon de Extension,

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

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

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

5.5 Consolidar informes de avance de gjecucion de los proyectos de extensién, en base a
las metas establecidas para el afio. Si

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

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

Paraguay (MECIP).
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2. DESCRIPCION SUMARIA El Asistente de la Coordinacion de Bienestar
Institucional debe realizar trabajos de apoyo, en
los procesos ejecucion de Programas de Becas,
ademas de otras actividades emprendidas por la

Direccion de Extension.

. RELACION JEI

QUICA

4.1. Requisitos curriculares

+ Equilibrio emocional.
- Dinamismo e iniciafiva.

4.2. Formacion académica - Estudiante Universitario.
+  Experiencia anterior en cargos similares.
43 Competencias  personales vy + Buen manejo de PC.
profesionales - Dominio de la Comunicacién Oral y
Escrita.
- Dominio de las relaciones publicas y
huma

nas.

5.1. Apoyar todas las actividades emprendidas po
Institucional y la Direccion de Extension.

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

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

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

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

2. DESCRIPCION SUMARIA El Asistente de la Direccion de Extensiéon debe
realizar trabajos de apoyo al director de
Extension

Depende del director general de Extension

RELAC

ION JERARQUIC

4.1. Requisitos curricu

lares

Nacionalidad paraguaya.
+ Equilibrio emocional.
+ Dinamismo e iniciativa

4.2. Formacién académica +  BEstudiante Universitario

- Experiencia anterior en cargos similares
4.3. Competencias  personales y | + Dominio de Relaciones Publicas vy
profesionales Humanas.

+ Manejo de PC
* Dominio de la Comunicacién Oral y
Escrita.

5.1. Apoyar todas las actividades emprendias prla Direccién de Extension.
5.2. Redactar memos, notas y otros documentos solicitados por el director.
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la direccion.

Paraguay (MECIP).

5.3. Asistir al director, Coordinador y docentes de la Direccién de Extension, para lograr el
cumplimiento de todas las metas establecidas para el 4rea.

5.4. Organizar y mantener al dia una base informatizada, con datos que faciliten el acceso a
informaciones especificas que puedan servir para la toma decisiones;

5.5. Gestionar la entrega de informes requeridos, en el marco de actividades realizadas por

5.6. Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el superior inmediato.
5.7. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del

Apoyar, asesorar y acompafiar las decisiones y
acciones emprendidas por la Red de Género de
la Universidad Nacional del Este con el
propésito de impulsar la transversalizacion de la
perspectiva de género dentro de la institucién

A -
Nacionalidad paraguaya.
Equilibrio emocional.
Discrecion y confidencialidad.
Responsabilidad y Tolerancia.
Desarrollar y utilizar t€cnicas e instrumentos
para detectar y analizar necesidades en
materia de igualdad de oportunidades.
Conocer y aplicar técnicas e instrumentos de
comunicacion, documentacion y
transferencias, desde la perspectiva no
sexista.
Habilidad de comunicacion.
Conocimiento de técnicas y asesoria desde
una perspectiva no sexista.
Dominio de las relaciones pablicas y
humanas.
Dmamismo e iniciativa.
Observacion vy escucha.
Manejo de herramientas informéticas como
paquetes de ofimatica, digitalizacién de
archivos, plataformas virtuales de
aprendizaje

4.2. Formacion académica

Egresado universitario con cursos de
posgrados vinculados a areas de género,
investigacion, derecho

Experiencia con trabajos vinculados a la
tematica.

Experiencia en el area de investigacidn |
vinculada a la tematica /g%

4.3. Competencias  personales
profesionales

" E

Capaz de utilizar sus conocimientosy /&
cualidades para enfrentar una determina
situacion.
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+ Capaz de planificar y disefiar actividades,
proyectos 0 servicios segin grupos
especificos de destinatarios/as.

+ Programacion, planificacion y realizacion de
proyectos vinculados con la igualdad de
oportunidades entre hombres v mujeres,

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

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

- Interpretacion de marco conceptual de género,
marco normalivo ¢ institucional referente a
temas vinculados a la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres

+ Técnicas de investigacion social

- Capacidad de concentracion.

: Predxsposmon para tr abajo en equipo.

e L - TP

I s b : ! S e el sl G R D el 11 MR
K Programacmn plamﬁcaown y reahzacum de proyectos vinculados con la 1gua1d%d de

oportunidades entre hombres y mujeres.

5.2. Programacion, planificacion y realizacion de protocolos de atencion y actuacién
vinculados con la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

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

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

5.5. Informacion, orientacidn y asesoramiento en materia de igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres.

5.6. Propuesta de elaboracion de estudios en relacion con la igualdad de oportunidades.

5.7. Documentar procesos.

5.8. Realizar las demds actividades encomendadas por el superior inmediato.

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

Paraguay (MECIP).

2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar y promocionar actividades académicas y
culturales emprendidas por la Universidad Nacional
del Este; especificamente con trabajos de apoyo
logistico en la  organizaciéon de  eventos
institucionales y reuniones, emprendidos desde de la

direccion.
3. RELACION JERARQUICA Depende del director Oenetal de Extension
A PERFILPARAOCUPAR EL CARGC SRl
4.1. Requisitos curriculares : Nacxonahdad paraguaya.

+ Equilibrio emocional.

+  Dinamismo, &

4.2. Formacién académica * Egresado Universitario en la ra.ma(gdeft, f:
Comunicacidn y afines v
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Experiencia en cargos similares.

43, Competencias personales y + Manejo de Relaciones Publicas.

profesionales + Buen manejo de la Comunicacién Oral y
Escrita

+ Manejo de herramientas informaticas

5.1 Redactar Notas y Memos seglin requerimientos de la direccion.

5.2 Apoyo para la organizacion y desarrollo de reuniones emprendidas desde la
direccion,

5.3 Redactar actas de reunidn y coordinar la firma de las mismas.

5.4 Realizar seguimiento a las invitaciones y notas remitidas en el marco de actividades
emprendidas desde la direccion.

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

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

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

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

2. DESCRIPCION SUMARIA El Profesional de Disefio y promocién debe
apoyar y promocionar actividades académicas y
culturales emprendidas por la Universidad
Nacional del Este; especificamente con trabajos
de disefio y diagramacion de afiches y dipticos
informativos, revistas, invitaciones ¢ informes de
gestion de la UNE

3. RELACION TERARQUILA Depende del director general de Euensmn

S TR T T

L IHI_—_I!_II Y- = I.'rl-.-. - L
4.1. Requisitos curriculares Nauonahdad paraguaya
+ Equilibrio emocional,
*+  Dinamismo ¢ iniciativa
+ Creatividad.
Capacidad de concentracion.
+ Predisposicion para trabajo en equipo.

4.2. Formacidn académica * Estudiante universitario con habilidades en ¢l
rea de disefio grafico y diagramacion.
4.3, Competencias  personales y | - Dominio de la comunicacion oral y escrita.
profesionales * Dominio de las relaciones publicas y
humanas.

+ Manejo de herramientas informaticas como
Corel Draw - Photo Shop — Dream Weaver —
Photo Paint — Scanner y otros.

* Capacitaciones en  diseflo  grafico y

diagramacion. APl
- Experiencia con trabajos de disefio /&
o Y 7 5
diagramacion. < ‘
-/% , +
oa o
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AT

5.1 Disefiar y elaborar materiales informativos (dipticos, afiches, tos)
promocionar actividades, eventos y todas las ofertas educativas de grado y posgrado de la
UNE.

2 Diagramar Revistas de la Universidad.

.3 Diagramar informes de gestion de la Universidad.

4 Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el superior inmediato.
.5 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Ptblicas del
Paraguay (MECIP).

El Docente en Extension Universitaria s
responsable de planificar, ejecutar y evaluar
proyectos de extension universitaria

Depende del director general de Extensién

— e e

S O e AT IR N Y el Cw
Nacionalidad paraguaya.
* Dinamismo ¢ iniciativa.
* BEquilibrio emocional.
4.2. Formacién académica + Egresado Universitario
* Experiencia en elaboracion y ejecucion
de proyectos.

4.3. Competencias  personales vy * Dominio de las relaciones plblicas vy
profesionales humanas.
* Dominio de la comunicacion oral y
escrita.

* Predisposicion para trabajo en equipo.
* Capacidad de |

Liderazgo.

5.1 Elaborar y presentar proyectos en cumplimiento de uno de los fines
Universidad “La extension universitaria”.
5.2 Establecer vinculos con referentes de la comunidad externa a la universidad.
5.3 Gestionar la suscripcion de convenios con organizaciones de la sociedad para la
consecucion de los proyectos.
5.4 Ejecutar proyectos segun Planes Anuales establecidos, a través de la Red de
Extension Universitaria de la UNE.
5.5 Presentar informes mensuales y anuales, segiin requerimientos establecidos; y
de avance y resultados de cada proyecto.
5.6 Evaluar el impacto de los proyectos ejecutados y realizar ajustes si es
necesario,
5.7 Apoyar todas las actividades de extension en la Universidad.
5.8 Cumplir con las demds funciones que le sean encomendadas por el superior
inmediato.
5.9 Implementar ¢l Modelo Estiandar de Control Interno para las Entidades
1 Publicas del Paraguay (MECIP).

2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar, asesorar y acompafiar las decisiones y accion

emprendidas por la Red de Género de la Universidad
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Nacional del Este con el proposito de impulsar la
transversalizacion de la perspectiva de género dentro de
la institucion.

3. REL A(,ION JERARQUICA Depende del director general de Extension.

N 4 PERFIL x'“?@ AOCUPAR EL CARGO

4.1. Reg 1u131tos currlculare% Nacionalidad paraguaya.

+ Conocer y aplicar técnicas de dinamicas de grupo.

+ Habilidad de comunicacion.

+ Conocimiento de técnicas y asesoria desde una
perspectiva no sexista.

» Dominio de las relaciones publicas y humanas.

+ Dinamismo ¢ iniciativa.

* Observacion y escucha.

* Manejo de herramientas informdticas como paquetes
de ofimatica, digitalizacion de archivos, plataformas
virtuales de aprendizaje.

+ Técnicas de investigacion social.

Capacidad de concentracion.

- Predisposicion para trabajo en equipo.

+ Experiencia con trabajos vinculados a la atencién
clinica o social.

+ Experiencia en el 4rea de investigaciéon vinculada a
la tematica.

4.2. Formacidn académica * Bgresado universitario con cursos de posgrados

vinculados a 4reas de género, investigacion,

psicologia, accion social.

4.3. Competencias personales y |+ Capaz de utilizar sus conocimientos y cualidades para

profesionales enfrentar una determinada situacion,

- Capaz de planificar y disefiar actividades, proyectos o
Servicios segiin Srupos especificos de
destinatarios/as.

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

*  Programacién, planificacion vy realizacién de
protocolos de atencion y actuacion vinculados con la
1gualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

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

* Interpretacion de marco conceptual de género, marco
normativo ¢ institucional referente a temas
vinculados a la igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres.

+ Equilibrio emocional.

+ Discrecion y confidencialidad.

* Responsabilidad y Tolerancia. -

* Desarrollar y utilizar técnicas ¢ instrumentos parad™
detectar y analizar necesidades en materia /£
1gualdad de oportunidades. :

* Conocer y aplicar técnicas e instrumentos {ge

'
- 3
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comunicacion, documentacion y transferencias, desde
la perspectiva no sexista

ETALIADADEFRICIONES == v = o - %

5 1 Programamon planificacion y realizacion de proyectos Vmcu]ados con la
igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

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

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

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

5.5 Informacion, orientacion y asesoramiento en materia de igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres.

5.6 Propuesta de elaboracion de estudios en relacion con la igualdad de
oportunidades. Documentar procesos.

5.7 Realizar las funciones encomendadas por el superior inmediato.

5.8 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas
del Paraguay (MECIP).
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11. ORGANIGRAMA DE LA ESCUELA SUPERIOR DE BELLAS ARTES — ESBAG0

|
i

2. DESCRIPCION SUMARIA Planificar, gestionar, dirigir y evaluar las
actividades académicas, de investigacion
y extension de la Escuela Superior de
Bellas Artes.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Rector de la
Universidad Nacional del Este.
Tiene  autoridad  directa  sob
Funcionarios, Docentes, Investigado
Consultores y Asesores de la ESBA.
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Experiencia en gestion académica.

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario con formacion

en posgrado, con titulo de Master o

Doctor en el drea de gestion de

educacion superior.

43. COMPETENCIAS ~ PERSONALES Y |- Capacidad de liderazgo.

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

* Dominio de la comunicacion oral y

escrita.
© Manejo de las herramientas
informaticas.

* Equilibrio emocional.

* Dominio de las relaciones publicas y
humanas.

*  Dinamismo e iniciativa,

T W I

AL AL A
e e LT e (L =

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

5.2 Presentar y proponer al Rector proyectos para establecer acuerdos, convenios y otros
documentos que propicien ¢l funcionamiento y desarrollo de la Escuela Superior de
Bellas Artes para beneficio de sus miembros y de la comunidad,

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

5.4 Proponer al Rector el llamado a concurso docente, y del personal administrativo.

5.5 FElevar al Rector las propuestas académicas a ser aplicadas en la Escuela Superior de
Bellas Artes para su aprobacion por las instancias correspondientes.

5.6 Conocer, difundir y adoptar lo establecido en el Codigo de Buen Gobierno y en el
Cédigo de Etica de la UNE.

5.7 Proponer al Rector las reglamentaciones necesarias para el buen funcionamiento de la
Escuela Superior de Bellas Artes, asi como las modificaciones de las mismas, cuando
sean necesarias.

5.8 Realizar el seguimiento de los planes, programas y proyectos de la escuela.

5.9 Analizar y evaluar los resultados de los planes, programas y proyectos de la escuela.

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

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

2. DESCRIPCION SUMARIA Planificar, coordinar, solicitar, supervisar
y racionalizar los recursos necesarios para
el desarrollo de las actividades

académicas y administrativas de lad’

) institucion. [&
3. RELACION JERARQUICA Depende  directamente  del  directdg
general de la ESBA. W
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Experiencia en

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

la administracion piblica,

preferentemente en instituciones
universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado wuniversitario del drea de
Administracion, Contabilidad, 0

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

-~

4.3, COMPETENCIAS
PROFESIONALES

PERSONALES

Y

Planificar, coordinar y
recursos humanos.

Facultad.

Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

dirigir las actividades relacionadas con la administracion de

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

Elaborar el Presupuesto General de Gastos de la Escuela Superior de Bellas Artes.
Controlar los ingresos, depositos ¢ informes diarios procesados en la Perceptoria de la

Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el director general.
Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las

Capacidad de liderazgo.

Manejo de las herramientas
informaticas.

Habilidad para la comunicacion oral y
escrita.

Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.
Dinamismo e iniciativa.

= L T

2. DESCRIPCION SUMARIA

Apoyar en todas las gestiones al
Coordinador ~ Administrativo vy la
organizaciébn  de  las  actividades

administrativas de la Coordinacion.

3. RELACION JERARQUICA

4.1, REQUISITOS CURRICULARES

nhstrao la

Experiencia en cargos similares.

Depende directamente del Coordinador
ESBA.

X .

4.2. FORMACION ACADEMICA

Estudiante universitario o egresado
universitario de las carreras de
Contabilidad, Administracion y/o
Economia.
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43. COMPETENCIAS PERSONALES Y Manejo de las herramientas
PROFESIONALES informaticas y de TIC.,

Manejo de técnicas archivisticas.
Habilidad para la comunicacion
oral y escrita.

Trato afable y ameno.

Discreto y confiable.
Dmamlsmo € 1n101at1va

5.10r g'mxzar los archivos 1mpt‘es0s y dlgltale% de la dependencla

5.2 Redactar notas y memorandum de la Coordinacion Administrativa.

5.3 Actualizar los saldos del plan financiero.

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

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

5.6 Controlar y mantener actualizado el inventario patrimonial de la Institucion,

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

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

5.9 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las

Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

2. DESCRIPCION SUMARIA Percibir el importe correspondiente a los
aranceles  establecidos, expedir los
comprobantes correspondientes y rendir
cuenta de los montos percibidos
ajustdndose a lo que establezcan las leyes,
normas y reglamentos vigentes.

. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Coordinador

| A Adnnmstrauvo de la ESBA

(U5
=)

4 1. RTQUISITOS CURRICULARES Fxperlencia en cargo sumlar
4.2. FORMACION ACADEMICA Estudiante universitario o egresado
universitario de  las  carreras  de
Contabilidad, Administracion y/o

Economia.
43. COMPETENCIAS PERSONALES Y Manejo de las herramientas
PROFESIONALES informaticas y de TIC.

Manejo de técnicas archivisticas.
Habilidad para la comunicacion oral y
escrita.

Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.
Dmamlsmo ¢ mmatwa

5. 1 Organizar los archivos impresos y digitales de la dependencm
5.2 Percibir los aranceles establecidos, como matricula y cuotas de cursos de admisié
carreras, aranceles de cursos, seminarios, congresos, v otros; aranceles
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documentos solicitados por alumnos y docentes; aranceles de concurso docente.

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

5.4 Registrar y controlar los formularios de recibos de ingresos establecidos legalmente
para ¢l manejo de los aranceles.

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

5.6 Confeccionar constancia de depésitos realizados en forma semanal y elevarlo a la
Direccion General de Administracion y Finanzas del Rectorado UNE.

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

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

2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar trabajos de limpieza general de
las dependencias de la Escuela Superior
de Bellas Artes.

Depende directamente del Coordinador

Administrativo d

3. RELACION JERARQUICA

4.1. REQUI Experiencia en cargo similar.

4.2. FORMACION ACADEMICA Estudios primarios concluidos.
43, COMPETENCIAS PERSONALES Y Conocimiento de calculo basico y
PROFESIONALES

compresion oral y escrita.
Habilidades para la realizacion de las
tareas de limpieza.
Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.
Dinamismo e iniciati

va.

\ ] S

gEal

impieza gen
Superior de Bellas Artes.

5.2 Disponer de forma adecuada los residuos.

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

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

5.1 Realizar la |

2. DESCRIPCION SUMARIA Custodiar y  vigilar dentro de la
Institucion.

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

_REQUISITOS CURRICULARES

’ : Experiencia en cargo similar.
4.2. FORMACION ACADEMICA

Estudios primarios concluidos.
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43. COMPETENCIAS PERSONALES Y Conocimiento de calculo basico y
PROFESIONALES compresion oral y escrita.
Trato atable y ameno.
+ Discreto y confiable.
| ¢ Dmamlsmo e mlclatlva

5.1 Abrlr y cerrar los accesos a las dependencias de la unidad auademxca

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

5.3 Efectuar controles en el interior de la unidad académica, al término de las actividades.

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

2. DESCRIPCION SUMARIA

Organizar ¢l funcionamiento y control de
las actividades académicas, asf como
otras actividades que involucren a
alumnos y docentes.

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

Tiene autoridad directa sobre Asistente de
coordinaciéon, Encargado de Apoyo
Pedagogico, Coordinador de carrera, v
Docentes de Ia E‘SbA

RFUISITOS FURRICULARES o Expenenma en la UGQUOH acadmxca, en

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

Ciencias de la Educacion.
4.3.  COMPETENCIAS PERSONALES Y | Manejo de las herramientas informaticas.
PROFESIONALES Habilidad para la comunicacion oral y
escrita.
Capacidad de liderazgo.
Trato afable y ameno.
+ Discreto y confiable.
* Dinamismo e inici ativa.

5 1 Velar p por el cumphmlcnto de 105 cronogramas de actividades acadenncas

5.2 Dirigir la aplicacion de los procedimientos de evaluacion docente, segin el formato
aprobado en la UNE.

5.3 Promoverlos proyectos curriculares, conjuntamente con los docentes.
5.4 Atender las consultas de los docentes y alumnos de la unidad académica.

5.5 Promover reuniones de trabajo con los docentes y tutores.

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

5.7 Trabajar en la implementacion del Modelo Estiandar de Control Interno pa
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).
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2. DESCRIPCION SUMARIA Coordinar los procesos académicos de la

carrera, conjuntamente con la
Coordinacion Académica.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Coordinador

Ac a(iefm cde ia FSBA

4. 1 REQUISITOSCURPTCULARES Experlencm en la gesﬂon academlca en

instituciones universitarias.
2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del area de

Ciencias de la Educacion.
43. COMPETENCIAS PERSONALES Y Mangjo de las herramientas
PROFESIONALES informaticas.
Habilidad para la comunicacion oral y
escrita.
Capacidad de liderazgo.
Trato afable y ameno.
+ Discreto y confiable.
Dmamlsmo ¢ iniciativa.

5.1 Planificar, € }ecutar y evalual todas las act1v1dades correspondientes a su carrera

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

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

5.4 Dirigir la elaboracion de materiales didécticos en general.

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

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

5.7 Mantener permanente comunicacién con los docentes; a fin de propiciar espacio de

discusion y reflexién en torno al proceso de implementacion del proyecto academico,
para generar acciones que favorezean el aprendizaje de los estudiantes.
5.8 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Coordinador Académico.
5.9 Trabajar en la implementacion del Modelo Esténdar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

. DESCRIPCION SUMARIA Asesorar 'y acompafiar las tareas
académicas en funcion a los objetivos
institucionales, a fin de garantizar
claridad y  transparencia en la
planificacion, desarrollo y evaluacion del
proceso.

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

R e e

instituciones universitarias.
4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitaric del area (de

Ciencias de la Educacion.
43. COMPETENCIAS PERSONALES Y | Manejo de las herramientas informéticgs.
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PROFESIONALES Habilidad para la comunicacion oral y

escrita.

Capacidad de liderazgo.
Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.
Dll’laHHSHlO = iniciativa.

5.1 Participar de la elaborauon del er onograma de act1v1dades académicas,

5.2 Establecer un cronograma de trabajo v comunicar a la Coordinacién Académica.

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

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

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

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

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

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

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

2. DESCRIPCION SUMARIA Planificar y dictar las clases en las
asignaturas  correspondientes de  las
carreras dictadas en la unidad académica.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Coordinador
/—\cadennco de la SBA

4 1 REQUISITOS CURRICULARES E\perlenoln la docen<:1a un1ver51tar1a

FORMACION ACADEMICA Graduado universitario, con formacion en
posgrado en el drea de la asignatura que
desarrolla.

4.3.  COMPETENCIAS  PERSONALES Y | Manejo de las herramientas informaticas.
PROFESIONALES Habilidad para la comunicacion oral y
escrita.

Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.
Dmamlsmo ¢ iniciativa.

5.1 Presentar a la comdmacmn académica la plamf icacion de las clases.

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

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

5.4 Cumplir con el cronograma establecido en el calendario académico.

5.5 Registrar el desarrollo de los contenidos, en los documentos habilitados para el
efecto.

5.6 Entregar en tiempo y forma los resultados de los exdamenes parciales y finales a la
Coordinacion Académica.

5.7 Asistir a las reuniones convocadas por la unidad académica.

5.8 Mantener comunicacién fluida con la Coordinacién Académica.
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5.9 Cumplir a cabalidad con lo estipulado en el Reglamento Interno de la ESBA, y otras
normativas vigentes en la UNE,
5.10Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las

‘ Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

2. DESCRIPCION SUMARIA

Desarrollar, fomentar y difundir la cultura
nacional y universai a ftravés de las
diversas modalidades artisticas.

3. RELACION JERARQUICA

Depende  directamente  del  director
general de la ESBA.
Tiene autoridad directa sobre los
diversos elencos

Orquesta, Teatro vy

responsables de los
artisticos (Coro,
Danza

Experiencia en la gestion artistica, en
instituciones universitarias.

5.1 Coordinar y supervisar las act
5.2 Programar las actividades artisticas
considerando el calendario académico.

General.

artisticos,

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

43.  COMPETENCIAS  PERSONALES Y | Manegjo de las herramientas informaticas,

PROFESIONALES Habilidad para la comunicacion oral y

ividades artisticas de los distintos e

5.3 Promocionar y difundir todas las actividades artisticas aprobadas por la Direccion
5.4 Custodiar los instrumentos, vesiuarios y otros materiales utilizados en los eventos
5.5 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el director general.

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

escrita.

Capacidad de liderazgo.

Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.

0 € iniciativa.

de acuerdo a un calendaric cultural,

2. DESCRIPCION SUMARIA

Fstablecer procedimientos adecuados
para la implementacion y utilizacién de
TiC en la ESBA.

3. RELACION JERARQUICA

Depende  directamente  del
general de la ESBA.

Tiene autoridad directa

sobre
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evaluacion del uso de las tecnologias de
informacioén y comunicacion en los
procesos académicos.

4.2, FORMACION ACADEMICA Graduado universitario en el drea de
Informatica.

4.3. COMPETENCIAS ~ PERSONALES Y | Conocimiento y experiencia en manejo

PROFESIONALES de redes.

- Conocimientoyexperienciaenmanejode
entornosvirtualesdeaprendizaje.
Capacidad de liderazgo.
Habilidad para la comunicacion oral y
escrita.
Trato afable y ameno.

+ Discreto y confiable.

. Dmammno ¢ iniciativa,

_.Tl-_Aih_-;.g-_g_—__u._-.i:l—:;‘-_gE_ :
>fio, 1mp]ementacxon mantenimiento, actualizacidén y publicacion
de la pagina web y redes sociales.
5.2 Capacitar a los funcionarios, docentes y alumnos en el 4rea de informatica y TIC.

5.3 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el director general,
5.4 Trabajar en la implementaciéon del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

. DESCRIPCION SUMARIA Planificar, ejecutar todos los procesos
tendientes al registro v mantenimiento de
la  documentacién v de los datos
académicos de la ESBA, asi como el
registro de todas las actividades que en
ellas se realiza.

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

Tiene autoridad directa sobre Asistente de
i secretana

GI

4.1, REQU{SITOS CURRIF‘U LARES ] prb 1aeu 1a en 1nst1tuc10nes

univer, SJtarl as.
4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario.
43. COMPETENCIAS PERSONALES Y Manejo de las herramientas
PROFESIONALES informaticas.
Habilidad para la comunicacién oral y
escrita.

Habilidad para organizacion y archivo
de documentos impresos y digitales.

* Capacidad de liderazgo.
Trato afable y ameno.

+ Discreto y confiable.
Dinamismo ¢ iniciativa.
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5.1 Supervisar, controlar y participar en la preparacion de los documentos y otras
disposiciones que emanen de la ESBA.

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

5.3 Controlar y rubricar los documentos oficiales emitidos.

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

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

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

2. DESCRIPCION SUMARIA crenciar las politicas institucionales
referidas a la extension v a la vinculacion
interinstitucional proyectando la
presencia activa de la unidad académica
en la comunidad educativa nacional e
internacional.

3. RELACION JERARQUICA Depende  directamente del  director

general de la ESBA.

Tiene autoridad directa sobre Asistente de
coor dmac1on 100, v doc docentes extenslomslas

4.1. REQU ISITOS CUj RRICUL ARES Experlencm en la gesﬂon de \xtesmon en
instituciones universitarias.
4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del drea de
Ciencias de la Educacién, o Gestion de
provectos.
43. COMPETENCIAS PERSONALES Y Manejo de las herramientas
PROFESIONALES mformaticas.
Habilidad para la comunicacion oral y
escrita,
Capacidad de liderazgo.
Trato afable y ameno.
+ Discreto y confiable.
Di nam151no % mlclatlva

5.1 Gestionar proyectos de fi inanciacion ext@rna para aﬂoyo de las ac‘uwdades de la
ESBA.

5.2 Gestionar las fratativas y presentar propuestas para firma de convenio con
instituciones afines,

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

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

5.5 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para
PEntidades Publicas del Paraguay (MECIP).
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2. DESCRIPCION SUMARIA

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

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Coordinador

e Exensién e la ESBA.

R e S S S =——————————— e

__ 5\ A N

xperiencia en la gestion de proyectos,
en instituciones universitarias.

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

4.3. COMPETENCIAS  PERSONALES Y | Manejo de las herramientas informaticas.

PROFESIONALES Habilidad para la comunicacién oral y
escrita.

Capacidad de liderazgo.

Trato afable y ameno.
Discreto y confiable,
Dinamismo ¢ iniciativa.

=S ORIV - —

= ¥ i

5.1 Formular proyectos de extension a ser presentados en la Coordinacion de Extension
para su aprobacidn, y posterior ejecucidn.

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

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

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

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

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

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

2. DESCRIPCION SUMARIA Promover y  dirigir investigaciones
socioeducativas y la difusion de las
mismas para ¢l mejoramiento del servicio

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

Tiene autoridad directa sobre asistente de
| coordinacion,

Experiencia en la  gestion  dg-
Investigacion, en Instituciongs
universitarias.
4.2, FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del 4rea dé\c\ ,,
< 2

O
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Ciencias de la Educacion, con formacion
en posgrado en el drea de la investigacion
cientifica.

43. COMPETENCIAS PERSONALES Y | Mangjo de las herramientas informaticas.

PROFESIONALES Habilidad para la comunicacion oral y
escrita.

Capacidad de liderazgo.

Trato afable y ameno.

+ Discreto y confiable.
D1nam1smo 5 nnclatlva

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

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

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

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

5.5 Implementar €] Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Puablicas del
Paraguay (MECIP).

2. DESCRIPCION SUMARIA Desarrollar investigaciones de interés
para la Bscuela Superior de Beilas Artes y
la comunidad.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Coordinador
de Investlgacwn de I 1a ESBA.

Ev_per]enma en la mvestl gacion c1entn‘“ ica,
en instituciones universitarias.
4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado wuniversitario del 4rea de
Ciencias de la Educacion, con formacion
en posgrado en el area de la investigacién

4.1 REQUISITOS CURRICULARES

cientifica.
43. COMPETENCIAS  PERSONALES Y | Mancjo de las herramientas informaticas.
PROFESIONALES Habilidad para la comunicacion oral y
escrita.

Capacidad de liderazgo.
Trato afable y ameno.

+ Discreto y confiable.
Dmamlsmo e mluatwa

5.1 Presentar a la coordinacién los proyectos de WVCSUéaC]OD a ser desarrol]ados para su
aprobacion.

5.2 Desarrollar proyectos de investigacion segn su drea de competencia.

5.3 Realizar investigaciones sobre temas de interés de la ESBA.

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

5.5 Organizar bases de datos actualizadas, que facilite el acceso a informaci
especificas sobre el drea.
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5.6 Presentar a la ¢ oordinacion los informes de avance de la investigacion.

5 7 Presentar a la coordinacion el resultado de su investigacion para la publicacion.

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

5.9 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Piblicas del

| Paraguay (MECIP).

2. DESCRIPCION SUMARIA Garantizar la calidad de los bienes y

servicios ofrecidos por la institucion,
conforme a los estandares de calidad
definidos por organismos nacionales ¢

internacionales.

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

1 L4

e —

ISITOS CURRICULARES

Exp
instituciones universitarias,

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario, con formacion en
posgrado en el 4rca de gestion
universitaria, y formacion continua en €l
area de calidad.

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

Manejo de las herramientas informaticas y
de TIC.

Habilidad para la gestion de la
documentacion y la informacion
institucional.

+ Capacidad de liderazgo.

Habilidad para la comunicacion oral y
escrita.

Trato afable y ameno.

+ Discreto y confiable.
Dinamismo ¢ iniciativ

———

a.

A=l = i B

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

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

5 3 Realizacion de analisis comparativos de estandares de calidad definidos por

organismos nacionales ¢ internacionales, en forma comparativa con los niveles

__ DESCRI B ' ST 2LAFe " ¥

alcanzados en la ESBA. /4
5.4 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por ¢l director general ;-’\
5.5 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas ‘gl

Paraguay (MECIP). u
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2. DESCRIPCION SUMARIA Disefiar, proponer, e¢jecutar y dar
seguimiento al programa de Bienestar
Institucional que integre a estudiantes,
docentes, funcionarios y egresados,
orientado a garantizar condiciones que
propicien el desarrollo del trabajo
académico dentro de un ambiente en el
que la comunidad pueda participar de
actividades culturales, deportivas,
recreativas, de salud, v otros.

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

coordinacion.

I LT

4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la gestiéon académica, en
instituciones universitarias.
4.2, FORMACION ACADEMICA Graduado universitario, con formacién en

posgrado en el area de planificacion,

gestion de personas, y relaciones

publicas.

4.3.  COMPETENCIAS ~ PERSONALES Y | Manejo de sistemas de informacién y base

PROFESIONALES de datos.

Manejo de las herramientas informaticas y

de TIC.

Habilidad para la comunicacion oral y

escrita,

* Capacidad de liderazgo.

Dinamismo ¢ iniciativa.

Trato afable y ameno.

Discreto y confiable.
- = ™

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

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

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

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

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

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

5.7 Implementar el Modelo Estdndar de Control Interno para las Entidades Pablicas

Paraguay (MECIP).
Resolucion N° 1692/2022 Pdging 83 de 222
Misién: Formar profesionales integros, a través de la enseiianza, la Visidn: Universidad con responsabilidad social, reconocida por la
investigacion cientifica, la fecnolégica y la extensién universitaria, a Jin de excelencia académica con base cientifica, lecnolégica e innovadora,

contribuir con el desarrollo sustentable del pais y elevar su calidad de vida.



M\ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE | 28

c RECTORADO ANIVERSARSO'

PO | \
| oem——

e syt

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

2. DESCRIPCION SUMARIA

Administrar los recursos disponibles en la
Biblioteca de la Escuela Superior de
Bellas Artes.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director de la

4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en gestién de bibliotecas, en
instituciones universitarias.
4.2. FORMACION ACADEMICA Egresado universitario del area de
Bibliotecologia o Ciencias de la
Informacion.
43. COMPETENCIAS PERSONALES Y | Capacidad de andlisis e interpretacion de
PROFESIONALES la informacion.

Manejo de las herramientas informaticas y
de TIC.

Manejo de los materiales técnicos.
Habilidad para la comunicacion oral y
escrita.

Capacidad de liderazgo.
Trato afable y ameno.

Discreto y confiable.

Dinamismo ¢ iniciativa.

———

5.2 Supervisar y orientar al personal de la Biblioteca en la ejecucion de las actividades.

5.3 Coordinar la elaboracion de manuales administrativos de la biblioteca.

5.4 Coordinar la adquisicion de materiales informativos de acuerdo a los objetivos
establecidos.

5.5 Coordinar el trabajo de inventario de los materiales bibliograficos de la Biblioteca,
conjuntamente con el encargado de Patrimonio.

5.6 Velar por el cumplimiento del reglamento de la Biblioteca.

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

5.8 Implementar el Modelo Estdndar de Control Interno para las Entidades Publicas del

Paraguay (MECIP).
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar el trabajo técnico para la
disposicion de los recursos bibliograficos,
y atender a los usuarios de la Biblioteca
de la Escuela Superior de Bellas Artes.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Encargado de
T _ ioteca de la ESBA.

4.1 Experiencia en cargo similar, en
instituciones universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA Egresado universitario del drea de
Bibliotecologia o Ciencias de la

Informacion.

. REQUISITOS CURRICULARES
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4.3.  COMPETENCIAS ~ PERSONALES Y | Manejo de las herramientas informéticas y
PROFESIONALES de TIC.

Manegjo de los materiales técnicos.
Capacidad de analisis e interpretacion de
la informacién.

Habilidad para la comunicacion oral y
escrita.

Trato afable y ameno.

Discreto y conﬁabl

sl 1Reahzar el proceso técnico de los materlales b]bhograﬁcos dlspombles en la
biblioteca de la ESBA.

5.2 Atender a los usuarios de Ia biblioteca.

5.9 Llevar el registro y control estadistico de los usuarios que acuden a la Biblioteca,

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

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

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

2. DESCRIPCION SUMARIA Atender a la comunidad educativa; y

planificar, ejecutar y controlar los
procesos tendientes al registro vy
mantenimiento de los archivos de la
Coordinacion.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Coordinador

del area

el | MulE 2.2 = =

4.1, REQUISITOS CURRIC‘ULARES Experlencm en traba 0s similares.
4.2, FORMACION ACADEMICA Estudiante universitario o egresado
universitario, con capacitacion
permanente en los conocimientos y
habilidades requeridas.
4.3.  COMPETENCIAS PERSONALES Y Manejo de las herramientas
PROFESIONALES informaticas y de TIC.
Manejo de los materiales téenicos.
Capacidad de analisis ¢ interpretacién
de la informacidn.
Habilidad para la comunicacién oral y
escrita.
Trato afable y ameno.
Discreto y confiable.
Dinami ISMo e iniciativa.

5 1 Brindar atencion ¢ informacién a alumnos docentes y a las personas que acuden
Institucion.

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

5.3 Organizar los archivos impresos y digitales de la dependencia.

5.4 Redactar notas y memorandum de la dependencia.
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5.5 Mantener actualizados los datos que se manejan en la dependencia.
5.6 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Coordinador del area.
5.7 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del

Paraguay (MECIP).
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12. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA Y
FISCALIZACION - DGIF00

Ot
Niveles

2 Director General (1)
b Profesional (3)
¢ Asusiente(l;

DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

DEPENDENCIA: 12. Direccion General de Infraestructura y Fiscalizacion

CODIGO: DGIFO0

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo, planificar, dirigir,
coordinar, monitorear, verificar, aprobar y
garantizar la eficiencia y calidad de las
actividades técnicas operativas, relacionadas a
los proyectos, obras y fiscalizacién que
deberan ser realizadas en la UNE.

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

control del mantenimiento respectivo. /e

3. RELACION TE}xA RQUICA Depende dlrectamente del Rector '

T AR o R DEIl PAD A = s BT . vy Cle
e O ‘.' b ARA : 'J"_ = 1

4.1, Requisitos currlcularcs - \Iac:xonahdad par aguaya
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[ - Experiencia profesional de al menos 15 afios
profesional especifico. Experiencia como
coordinador el drea de infraestructura y
proyectos. Experiencia certificada en el 4rea de
obras.
4.2. Formacién académica -Egresado del drea de ingenierfa civil y/o
arquitectura.
43.  Competencias  personales vy | -El especialista debera contar con excelente
profesionales capacidad de interrelacion personal y de
comunicacion, iniciativa y sentido de la
responsabilidad.
-Debera demostrar conocimiento del trabajo
interdisciplinario.
Habilidad para manejo de grupos de trabajo.
-Capacidad  analitica, liderazgo, enfoque
proactivo,  buenas  relaciones  sociales,
equilibrio emocional.

_DESC DETALLADA DEFUNCIONES i A8
Disefiar programas para la gestion de los proyectos de infraestructura del Rectorado.

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

3. Verificar y aprobar los proyectos de infraestructura a ser implementados en la UNE.
5.4.  Participar en los lamados de construccion y servicios, apertura de ofertas y control
de ejecucion de las licitaciones de obras a nivel UNE para implementacion.

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

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

5.7.  Dirigir la elaboracién y actualizacién en forma permanente el plan de desarrollo
fisico institucional.

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

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

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

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

disponibles.
5.12. Ordenar la ejecucién de las obras de mantenimiento de edificios ¢ instalaciones
eléctrica del campus de la UN.E. s
5.13.  Emitir opinién sobre las bases normativas y técnicas de construccion relacionadas / b
con las obras que son ejecutadas, & ¥ |

5.14. Promover, dirigir y supervisar la coordinacién y asistencia técnica que apoyen los i\f

> |
- f

planes para la ejecucion de obras institucionales, \ . [\&F
&,
y Pyseisf=an
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5.15. Disefiar mecanismos para llevar a cabo las etapas que comprende la obra en su
proceso de planeacion, programacion presupuestaria, ejecucion total o parcial de cada
una de estas ctapas, asi como de los servicios relacionados con las mismas, en cualquiera
de las modalidades de contratacién, coordinacion con las instancias que sean necesarias.

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

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

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

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

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

5.21. Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

2.D SCRIP(“ {ON QUMAR;A Asistir al director general de Infraestructura y

Fiscalizacion.

. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director General de
Infraestructura y Fiscalizacion.

4. 1. Reqmsitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

-Buenas relaciones sociales, equilibrio

emocional,

- Experiencia laboral minima de 2 afios en la

asistencia a direcciones de gestion.

G2

e — =

4.2. Formacion académica -Egresado universitario del drea de ingenieria
civil, arquitectura o afines.

4.3, Competencias  personales y |- Capacidad de trabajo en equipo.

profesionales - Capacidad de gestion.

- Capacidad de iniciativa, creatividad,
apertura, didlogo.

- Excelente redaccion y ortografia.

- Facilidad de expresion verbal y escrita.

- Aptltudes para la organizacion.

| ION DETA / . D il
5.1 Mantener orgamzﬁ( ovyal dla 105 archivos de la Direccion,
5.2 Colaborar en la actualizacion periddica de los Planes de trabajo y del Sistema de
Monitoreo.

5.3 Brindar atencién, a través de una buena comunicacién, entre la Direccidn y las
unidades con que interrelaciona.

5.4 Elaborar notas, memorandos y correspondencias del sector. iz '

5.5 Elaborar y apoyar la agenda de trabajo de la Direccion. _.f:

5.6 Colaborar en la organizacion y procesamiento de informaciones re]evaé 4
referente a la Direccion, vy en la carga de informacion en la base de datos. > :

5.7 Realizar otras actividades encomendadas por el superior inmediato. 3 e

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

2. DESCRIPCION SUMARIA Tienc como funcioén, apoyar, asesorar, disefiar,
desarrollar, ejecutar y acompafiar los proyectos
desarrollados para la UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director General de
Infraestructura y Fiscalizacion.

_— A A—— — .
A S AT T A e,
i 5 1

; T2 (¢ -m
s Bt

ARGO A I u
Ce-ila % Wil <~ Al LI__.:_._.Q.._}_!.._—;.LL_-_ el EL_:-:AE-_!

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

profesional  especifico. Debe  demostrar
conocimiento en manejo de herramientas
informéticas (Office, Autocad y MS Proyect).

Perfecto dominio del idioma espafiol, hablado
y escrito. Conocimiento de Legislacion
Gubernamental. Habilidad para manejo de
grupos de trabajo.

4.2. Formacién académica -Egresado del 4rea de ingenierfa civil, urbanismo
y/o arquitectura. Formacién en gestion de
proyectos de obras publicas

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

Experiencia en al drea de Presupuesto y/o

Obras de infraestructuras de edificios en altura

y proyectos arquitectonicos educacionales.

5.1. Apoyar a la Direccién General en los procesos de elaboracion de proyectos de

infraestructura a ser realizados por las unidades académicas y por el Rectorado.

5.2. Organizar con las demds dependencias las condiciones y necesidades requeridas para la

aplicacion correcta del presupuesto.

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

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

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

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

5.7. Convocar a reuniones para la coordinacién, evaluacién y mejoramiento de los
trabajos a realizar.

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

5.9.  Coordinar y controlar los trabajos de mantenimiento y limpieza dependiente de l{ 4

e i L

>
Direccién General. 1\;*_-,
5.10. Realizar otras funciones encomendados por ¢l superior inmediato. \
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5.11. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).

2. DESCRIPCION SUMARIA Diseflar, desarrollar, ¢jecutar v acompafiar los
proyectos de infraestructura desarrollados para
la UNE,

Depende directamente del director General de

infraestructura y Fiscalizacion.

3. RELACION JERARQUICA

—— =

B i TRE R B fRas Gogtind MmN,
- Nacionalidad paraguaya.

- Experiencia profesional de al menos 5 afios
profesional especifico. Experiencia como
coordinador el 4rea de infraestructura vy
proyectos.

4.2. Formacion académica -Egresado del drea de ingenierfa civil,
Arquitectura 'y Urbanismo. Formacion en
gestion de proyectos de obras publicas.

4.3. Competencias  personales vy | -Experiencia certificada en el 4rea de obras.
profesionales Habilidad para manejo de grupos de trabajo.
Debe demostrar conocimiento en manejo de
herramientas informéticas (Office, Autocad y
MS Proyect).

-Capacidad  analitica, liderazgo, enfoque
proactivo,  buenas  relaciones  sociales,

lizar los proyectos de Infraestructura del Rectorado.

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

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

5.4 Solicitar la elaboracion y presentacion de reportes mensuales de los proyectos y
SETvicios en ejecucion.

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

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

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

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

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

5.10  Realizar los trabajos institucionales encomendados por ¢l superior inmediato.

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

F %
> JA
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2. DESCRIPCION SUMARIA -Realizar la fiscalizacion general de todas las
Obras y Servicios solicitados en los llamados
encarados por el Rectorado y Unidades
Académicas.

-Controlar y acompafiar las obras y servicios de
infraestructura.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director General de
Infraestructura y Fiscalizacion.

S : CUPAR BLEARGO- .~ - =
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.
-Experiencia profesional de al menos 5 afios
profesional especifico en el area.

-Capacidad  analitica, liderazgo, enfoque
proactivo,  buenas  relaciones  sociales,
equilibrio emocional.

4.2. Formacidn académica -Egresado del drea de ingenierfa civil,
Arquitectura y Urbanismo. Formaciéon en
gestion de proyectos de obras publicas.

4.3. Competencias  personales  y | -Experiencia como coordinador el area de
profesionales infraestructura y proyectos.

-Experiencia certificada en el 4rea de obras.
-Habilidad para manejo de grupos de trabajo.
Debe demostrar conocimiento en manejo de
herramientas informaticas (Office, Autocad y
MS Proyect).

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

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

5.3 Realizar el seguimiento de las empresas en la ejecucion y supervisién de obras y
SETVICIOS.

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

5.5 Monitorear todos los trabajos que s¢ halan en ejecucion.

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

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

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

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

5.10  Exigir a las empresas contratistas la ejecucién de pruebas en los distintos trabajos -
realizados, las cuales deberan formar parte de los informes presentados a la Direccié o

5.11  Rechazar todos aquellos trabajos que no reiinan las condiciones exi gidas por las
especificaciones técnicas de las obras.

b. 12 Exigir a las empresas contratistas la provision de todos los elementos, herramien

<
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de control y medicion en el momento en que el avance de ejecucion de la obra asi lo
requiera.

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

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

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

5.16 Llevar el registro de todos los trabajos en los documentos contemplados en los
Pliegos de Bases y Condiciones de cada adjudicacion para construccion de obras de
infraestructura.

5.17 Hacer notas de pedido, érdenes de trabajo, etc.

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

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

520 Realizar la tasacion de edificios e inmuebles de la Universidad Nacional del Este,
segin necesidad institucional.

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

5.22  Elaborar informes quincenales sobre los trabajos realizados.

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

5.24 Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.
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13. ORGANIGRAMA DE I.A DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION —~ DGIN0OO

Gestion editorial

RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

2. DESCRIPCION SUMARIA Dirigir las actividades relacionadas a la Direccion de General
de Investigacion con el objeto de planificar, organizar, dirigir y

controlar todas las actividades necesarias para articular,
promover y hacer cumplir politicas gestidn de la investigacién
de la UNE, dentro del marco de la mejora continua.

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

relaciones sociales, equilibrio emocional.

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

Conocimientos y experiencias requeridas

Habilidades requeridas Debera contar con excelente capacidad de interrelaci
personal y de comunicacion, iniciativa y sentido de
responsabilidad.

Deberd demostrar conocimiento del trabajo interdisci
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Habilidad para manejo de grupos de trabajo.

Contar con formacion universitaria en el area de Ias ciencias
naturales y exactas o ingenieria y tecnologia o ciencias
agricolas o humanidades o ciencias sociales, u otros afines. Se
privilegiard de forma relevante la formaciéon interdisciplinar.
Formacién Académica y Capacitacion Debers tener grado de méster y/o doctorado culminado.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

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

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

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

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

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

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

5.8 Acompaiiar las investigaciones de la unidad académica, a fin de que las mismas se realicen dentro de
los lineamientos de la politica de desarrollos cientificos y tecnolégicos formulados por la UNE

5.9 Mantener relaciones con instancias similares en universidades publicas y privadas en el paisy en el
extranjero.

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

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

5.12 Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

5.13 Fomentar la integridad académica.

| 2. DESCRIPCION SUMARIA | Asistir a la Direccion General de IIeStigacién en
todos los procesos, las acciones y actividades para ¢l
logro de sus objetivos.

3. RELACION JERARQUICA Depende del director general de investigacion
4, PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
Cualidades requeridas Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,

lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

Conocimientos y experiencias requeridas Conocimientos: manejo de herramientas de pe
computacion (Word, Excel, Access, PowerPoinl) / A
gestion de datos y personas (organizacion de e
archivos, conformacién de reuniones, etc), do

del idioma espaiiol, hablado y escrito.
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Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de gestion.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didlogo.

Excelente redaccion y ortografia.

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

[ Habilidades requeridas

Formacion universitaria en aéreas afines a
Administracion, Economia, Comunicacion o
Ingenierias,

5. DESCRIPCION DETALIADA DE FUNCIONES

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

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

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

5.4 Elaborar notas, memorandos y correspondencias del sector.

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

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

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

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

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

5.10 Confeccionar actas del CONCITUNE y del Comité Cientifico.

5.11 Realizar el informe mensual de DGIN.

Formacion Académica y Capacitacion

Coordinar las actividades, asegurar la ejecucion eficiente
y oportuna de sus objetivos, en sus componentes
vinculados a las Publicaciones Cientificas y Difusion
Cientifica de 1a UNE
Direccién General de Investigacion

2. DESCRIPCION SUMARIA

3. RELACION JERARQUICA
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
Cualidades requeridas

Liderazgo, responsabilidad, organizacion, equilibrio
emocional.

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

Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca /"
soluciones a los problemas, o2
Excelente capacidad de interrelacion personal y de I -2
comunicacion. \°

Habilidades requeridas L
f&

\_j‘—,:i;\ x y
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Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

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

5. DESCRIPCION DETALLADA DE F UNCIONES

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

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

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

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

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

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

5.7 Coordinar la actualizacion de un sistema de seguimiento y evaluacion de las investigaciones.
5.8 Elaborar y disefiar el boletin informativo mensual de Ia Direccién General de Investigacién.
5.9 Elaborar y disefiar el boletin informativo mensual del CONCITUNE.

3.10 Ejecutar otras actividades requeridas por la Direccién General de Investigacion.

2. DESCRIPCION SUMARIA asegurar la gjecucion
eficiente y oportuna de sus objetivos, en sus

componentes vinculados al Desarrollo e Innovacién

Apoyar a la Coordinacién para

Tecnologica.

3. RELACION JERARQUICA Direccion General de Investigacion

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Cualidades requeridas Liderazgo, responsabilidad, organizacién, equilibrio
emocional.

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

Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien bugéa »
Habilidades requeridas soluciones a los problemas.
Excelente capacidad de interrelacion personal y d

N L A
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comunicacion.
Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

Titulo profesional en areas afines a la denominacion del
Formacién Académica y Capacitacion cargo. Ingeniero en informaético. La formacion especifica
del profesional debera demostrar el buen manejo de
competencias afines al desarrollo e innovacion
tecnoldgica.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Apoyar en la actualizacién periddica de los planes de trabajo y de los sistemas de seguimiento,
establecidos para la ejecucion del componente de desarrollo e innovacién tecnologica.

5.2 Apoyar en la recoleccion de datos que sean necesarios para el desarrolio tecnolégico de DGIN.

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

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

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

5.6 Generar soluciones tecnologicas

5.7 Implementar soluciones tecnolégicas

5.8 Estimar costes de proyectos y tiempos a las soluciones

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

5.10 Ejecutar otras actividades requeridas por la Direccién General de Investigacién

| 2. DESCRIPCION SUMARIA Jementar cursos de capa,citcit y
formacién continua dentro la DGIN.

3. RELACION JERARQUICA Direccion General de Investigacion

Coordinar ¢ imp

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
Cualidades requeridas Liderazgo, responsabilidad, organizacion, equilibrio
emocional,

Conocimientos y experiencias requeridas | Cursos, talleres, seminarios y otras actividades
realizadas relacionadas al servicio solicitado como ser
en: Técnicas de Redaccion de articulos académicos y
cientificos.

Debe contar con experiencia en la revisidén de contenidos
académicos y cientificos.

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

Excelente capacidad de interrelacion personal y de
comunicacion.

Iniciativa y sentido de la responsabilidad.
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Formacion Académica y Capacitacidn cargo. La formacion especifica del profesionat debera

demostrar el buen manejo de la metodologia de
investigacion cientifica y de competencias de mansjos
de Normas Internacionales de Redaccion: APA,
Vancouver, ABNT, ISO 690, Harvard, etc. Posgrado en
el 4rea de su desempefio.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Gestionar programas de capacitacion y formacion continua.

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

5.3 Aseguramiento de la calidad de los cursos impartidos.

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

DESC RTPCIO\I SUMARIA Asistir a la Direccién General de wesain 1
en todos los procesos, las acciones y
actividades para el logro de sus objetivos.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director general de
Investibacién

| . PARA OCUPAR | B e D T TR

41 Reqmsnos cumculares - \Iacwnahdad paraguaya.

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

4.2, Formacién académica Formacion universitaria en a¢reas afines a
Administracion, Economia, Comunicacién o
Ingenierias.

4.3. Competencias personales y Conocimientos: manejo de herramientas de

profesionales computacion (Word, Excel, Access, Power

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

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de gestion.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didlogo.

Excelente redaccidn y ortografia.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

AEtltudes para la organizacion.

SN

3 'CIC . T I CIONES _:-'_-_ :-LlLd‘_li_: Ly < i PNy
5.1 Mantenel orgamzado y al dla los archlvos de la Direccion.

5.2 Colaborar en la actualizacién periodica de los Planes de trabajo y del Sistema de
Monitoreo.

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

5.4 Elaborar notas, memorandos y correspondencias del sector.
5.5 Elaborar y apoyar la agenda de trabajo de la direccion. ,
5.6 Colaborar en la organizacion y procesamiento de informaciones relevadas referente|glal’
Direccion, y en la carga de informacion en la base de datos. B
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5.7 Realizar las tareas y actividades que su superior inmediato le asigne.5.8 Implementar el
Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay (MECIP),
5.9 Acompafiar y apoyar en reuniones del CONCITUNE y del Comité Cientifico.

5.10 Confeccionar actas del CONCITUNE vy del Comité Cientifico.

5.11 Realizar el informe mensual de DGIN.

5.12 Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

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

3. RELACION .TE;{ARQUICA Depende del dnector generai de mv@stlgacmn

41, Requlsltos currlculares ~Na010nahdad paraﬂuaya
-Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,
lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

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

4.3. Competencias personales y Conocimientos; manejo de herramientas de
profesionales computacion (Word, Excel, Access, Power
Point) gestidén de datos y personas
(organizacidn de archivos, conformacion de

reuniones, eic.), dominio del idioma espafiol,
hablado y escrito.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de gestion.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didlogo.

Excelente redaccion y ortogratia.

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

Fv—'#
InT i |l

5. ]Apoyar a la Direccion General de Investlgamon en ase gurar la CJ ecucion eficiente y
oportuna de sus objetivos, en sus componentes vinculados al apoyo a los departamentos
mvestigacion y posgrado de las distintas unidades académicas de las UNE.

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

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

5.4 Elaborar notas, memorandos y correspondencias del sector.

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

5.6 Colaborar en la organizacion y procesamiento de informaciones relevadas referente
Direccion, y en la carga de informacion en la base de datos.
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5 7 Realizar las tareas y actividades que su superior inmediato le asigne.5.8 Implementar ¢l

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

Apoyar con las Publicaciones Cientificas y asegurar
la ejecucion eficiente y oportuna de sus objetivos,
en sus componentes vinculados a publicaciones

!\.)

wl]
to BE
il
o
Sl
O
o
Z

cientificas.
3. RELACION JERARQUICA Direccién General de Investigacion
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.

-Liderazgo, responsabilidad, organizacion,
equilibrio emocional.

4.2. Formacién académica -Titulo profesional en areas afines a la
denominacién del cargo. La formacion especifica
del profesional debera demostrar el buen mangjo de
la metodologia de investigacion cientificay de
competencias de manejos de Normas
Internacionales de Redaccion: APA, Vancouver,
ABNT, ISO 690, Harvard, etc. Posgrado en el drea
de su desempefio.

4.3. Competencias personales y -Conocimientos: Debe demostrar conocimiento en
profesionales manejo de herramientas informaticas de

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

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

-Excelente capacidad de interrelacion personal y de
comunicacion.

-Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

¥ gl )

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

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

5.4 Apoyar en la elaboracion de reportes de los avances y resultados del componente de
publicaciones cientificas. _
5.5 Apoyar la actualizacion de la base de datos con informacion relacionada a public _:Y' &
cientificas. (& [
5.6 Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades del componente

| publicaciones cientificas y elaborar las actas de cada reunion. ‘
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5.7 Colaborar en el montaje y actualizacion de un sistema de seguimiento y evaluacion de
las investigaciones,

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

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

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

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

2. DESCR. P-’“?ON ‘SUMAI\TA Disefiar, desarrollar, ejecutar y acompafiar

proyectos de investigacion.
3. RELACIO f ERM? Q HC Dn‘ecmon { vene‘m? de invps 1gacxon
4. DRAREI CAREO S AT el s
4.1. Requmios curriculares ~“*Jau jonalidad par a,guaya

-Liderazgo, responsabilidad, organizacion,
equilibrio emocional.

4.2, Formacién académica -Titulo profesional en dreas afines a la
denominacion del cargo. La formacién especifica
del profesional deberd demostrar el buen manejo
de la metodologia de gestion de proyectos y de
competencias afines al desarrolle tecnoldgico.
-Posgrado en el area de su desempefio.

4.3. Competencias personales y -Debe demostrar conocimiento en manejo de
profesionales herramientas informaticas de productividad

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

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

-Excelente capacidad de interrelacion personal y
de comunicacion.

-Imcmtxv": y sentldo de la responsabilidad.

—— 1 B = —

I -l ’ ..'_. —

1 Apoyar en la ac;muluacmn periodica de los planes de tr aba_,o y de los sxstemaa de
seguimiento, establecidos para la ejecucion del componente de gestion de proyectos.
5.2 Recolectar los daios que sean necesarios en el componente de gestion de proyectos.
5.3. Elaborar para el componente de gestion de proyectos de términos de referencia para ,f-:"’: ACIO,

evaluacion, seguimiento de proyectos de investigacion, desarrollo e innovacién. A2
5.4 Apoyar en la elaboracién de reportes de los avances y resultados del componente d;/
gestion de proyectos. \°

3.5 Mantener actualizada la base de datos con informaci6n relacionada a organismose .
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instituciones que apoyan y financian proyectos I+D+1, asi como las convocatorias a nivel
nacional e internacional.

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

5.7 Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacién referida al
componenic gestion de proyectos.

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

5.9 Traplementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Piblicas del
Paraguay (MECIP).
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14. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION - DGPN0O

Gestidn Logistica Obs. Gestion de Proyectos
2. Director Genenal (1}
¢ Asistente (3}
E—

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

Rector.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Rector.
S e e OCUPARELCARGO
Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior
4.1. Requisitos curriculares certificada en cargos de naturaleza similar,

Equilibrio emocional, discrecion v tacto en el/:
trato con las personas;
Capacidad de liderazgo v gerenciamiento;

. . L. k]
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Dominio de las relaciones publicas y humanas;
Capacidad de iniciativa y criterio, actitud ética,
dinamico, activo.;

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

4.3. Competencias  personales y | * Manejo de herramientas Informaticas;

profesionales - Ser discreto, amable.

- Dominio de la comunicacion oral y escrita.

+ Analisis critico.

« Aptitud para el trabajo bajo presion.

+ Aptitud para la comprension de lectura.

+ Capacidad de trabajo en equipo.

» Capacidad para toma oportuna de

decisiones.

Habilidad para el auto aprendizaje.
ESCRIF \LLADA DF FUNCIONES N

5. 1 Planear orgam;'a dmgn ejex,uw,r y supervisar las actividades inherentes al Sistema de

Planificacion de la Institucion.

5.2 Dirigir la formulacién y evaluacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo de

corto, mediano y largo piazo, conforme al Plan Estratégico Institucional.

5.3 Cooperar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional.

5.4 Dirigir la elaboracidn de Disefios de Modelos Organizacionales.

5.5 Analizar y evaluar los informes de avance de los proyectos en ejecucion.

5.6 Emitir las recomendaciones de ajustes a los planes, programas y proyectos.

5.7 Analizar con el Coordinador de Planificacion Institucional y los jefes de secciones, los

objetivos y avances de los planes de trabajos de sus respectivas areas.

5.8 Colaborar con la Direccién General de Administracion y Finanzas, en la obtencion de

los recursos necesarios para el cumplimiento de la mision y objetivos Institucionales.

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

5.10 Supervisar el desempefio del personal adminisirativo a su cargo y proponer las

sanciones, reconocimientos o promociones correspondientes.

5.11 Identificar ¢ informar al Rector, de las necesidades de sistemas de informacion que

colaboren en el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

5.12 Analizar las normas, directivas y otras disposiciones legales y administrativas que

emitan los diferentes organismos publicos.

5.13 Establecer con sus colaboradores, las politicas para un procesc de mejora continua.

5.14 Asesorar al Rector en los aspectos que requiera

5.15 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las

Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

5.16 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

.w

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

HESCRIPCION SUMARI

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director general deA53
Planificacién. N
- g e 4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Reqmsxtos cumcuiares -Nacionalidad paraguaya.

-Iniciativa, dinamismo, demostrar
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1

cambios, redactar vy analizar informes
técnicos,

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

4.2. Formacién académica -Egresado  Universitario del 4rea de
contabilidad, Economia, Administracion o
con especializacion en dreas afines al mismo.
4.3. Competencias personales y -Excelente manejo de las TICs, dominio de
profesionaies la comunicacion oral y escrita, buen manejo
de relaciones publicas, tener capacidad para
trabajar en equipos he erogéncos en
relaciones interinstitucionales, capacidad de
liderazgo, habilidad de trabajo 38}0 presion.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES _
5.1 Organizar y coordinar los distintos planes, programas y proyectos institucionales entre
si; a fin de que desarrolle en armonia y equilibrio.

2 Identificar con los jefes de dreas, la informacion que se debe generar, a fin de contar
con un plan de trabajo de la direccion que facilite el desarrolio de las actividades y los
controles de resultado.

5.3 Acompafiar a los diferentes jefes de sectores, en el desarrollo de planes de trabajo, aue
redunden en resultados de elevada excelencia en la institucién.

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

5.5 Servir de 6rgano consultivo en materia de planes de trabajo.

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

5.7 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

5.8 Coordinar la formulacion y actualizacién del Manual de organizacién y Funciones
(MOyF).

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

5.10 Supervisar los estudios y andlisis de factibilidad de los anteproyectos con el jefe de
Gestion de Proyectos.

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

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

Tiene a su cargo ejecutar v controlar la
implementacién  del Modelo de Control
Interno MECIP; en el Rectorado, escuelas y
unidades académicas, asi también actualizar el

sistema de archivo, fisico y digital.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director general de
Planificacidn.
4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
41, Reqmanos curriculares - Nacionalidad paraguaya.
-Lealtad, Responsabilidad,
.
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Puntualidad, Capacidad de Adaptacion,
Predisposicion para el Servicio.

4.2. Formacién académica -Egresado  Universitario de la Carrera ¢
Ingenieria Comercial, Contabilidad,
Economia, Administracién 0 con
especializacion en dreas afines al mismo.

4.3. Competencias personales y -Excelente manejo de las TICs, dominio de la

profesionales comunicacion oral y escrita, buen manejo de
relaciones publicas, tener capacidad para
trabajar en equipos heterogéneos en relaciones
interinstitucionales, capacidad de liderazgo,
habilidad de trabajo bajo presion.

S

MECIP, de la direccion.

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

5.3 Verificar y corregir los Formatos recibidos de las dependencias.

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

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

5.6 Elaboracion del Informe General de la Implementacion del MECIP en la UNE.

5.7 Redaccion de Notas, Memos ¢ Informes necesarios.

5.8 Preparar las Actas y Asistencias de las reuniones de los Equipos de Trabajos y Talleres.
5.9 Conformacién y entrega de lotes para el analisis,

5.10 Rubricar los Informes y Formatos correspondientes.

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

5.12 Realizar otras funciones puntuales asignadas por el superior.

2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar los estudios y analisis de factibilidad
y evaluacion de los planes, programas y
proyectos mstitucionales.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director general de
Planifica

__ 4 PERFIL PARA OCUPAF It =g

- lLeaitad, Responsabilidad, Organizacion,
Puntualidad, Capacidad de Adaptacidén y
Formulacion, Elaboracién de Proyectos.

4.2. Formacion académica -Bgresado  Universitario  del  4rea  de
Contabilidad, Fconomia, Administracion y
con especializacion en dreas afines al mismo.
4.3. Competencias personales y -Excelente manejo de las TICs, dominio de la
profesionales comunicacion oral y escrita, buen manejo de
relaciones plblicas, tener capacidad paratGc:
trabajar en equipos heterogéneos en relaci
interinstitucionales, capacidad de lide
habilidad de trabajo bajo presion,

L
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES e

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

5.0, Verificar los trabajos realizados por el Encargado de Anélisis y Planificacion; asi
también del Encargado de Monitoreo y Evaluacion.

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

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

5.5, Asistir, en la formulacién y evaluacién de proyectos de las demas direcciones de la
institucion

56 Verificar los informes de evaluacién y monitoreo de los planes, programas y
proyectos presentados por las demds direcciones y elevar informes sobre su grado
de ejecucion o avance; adjuntando las sugerencias de ajustes, en caso que sca
NECesario.

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

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

5.9. Trabajar de manera coordinada con los demds sectores de la Direccion General de
Planificacién, a efectos de intercambiar datos € informaciones relevantes.

5 10. Mantener de manera ordenada el archivo y otras documentaciones relacionadas 2 su
dependencia.

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

5 12. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el superior inmediato.

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

Paraguay (MECIP). |

CRIPCION SUMARIA

2. DES
cargo

. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director general
de Planificacion.

floe i, 533 22tk PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.
-Lealtad, Responsabilidad, Organizacion,
Puntualidad, Capacidad de Adaptacion y
Formulacion, Elaboracién de Proyectos.

4.2. Formacion académica - Egresado de la Carrera de Escribania,
Notariado y otros estudios universitarios
relacionados al cargo.

43.  Competencias  personale y | - Conocimiento de secretaria, excelente
profesionales mancjo de las TICs, dominio de la
comunicacion oral y escrita, buen manejo
relaciones publicas.

(o2
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E FUNCIONES

5 i As1st1r y f“oordmar las actmdades de la Direccion General de Plan*ﬁcacmn

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

5.3 Elaborar actas, registro de asistencias, notas, memos ¢ informes segun se requiera
5.4 Convocar a reuniones requeridas por el director general de Planificacién

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

5.6 Vertficar la correspondencia fisica y electrénica de la direccion

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

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

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

5.10 Verificacion continta de las publicaciones del Link MECIP de la pagina web de la
UNE.

5.11 Realizar otras funciones puntuales asignadas por el superior inmediato.

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

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

3. RELACION ] *i‘QARQU ;CA Depende directamente del jefe de Lo«ns ica.
4 PERFILPARAOCUPARELCARGO
4.1. Requisitos cumcular,s - Nacionalidad paraguaya.
- Responsabilidad, Organizacion,
Puntualidad,

- Capacidad de Adaptacion,
- Predisposicion para el trabajo en equipo, -
Habilidad de trabajo bajo presion.

4.2, Formacion académica ~Baresado Universitario del area
Matematicas y Hstadisticas con
especializacion en areas afines al mismo.

43. Competencias  personales vy | -Dominio de matematicas y esiadisticas,

profesionales excelente manejo de las TICs, dominio de la

comunicacion oral y escrita, buen manejo dt?/
relaciones piblicas.
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5.1 (“oordmal p@}af y verificar las ac‘awdades de 105 encuestadores y censistas.
5.2 Llevar el control diario de avance de los encuestadores y censistas.

5.3 Elevar al jefe de Gestidn logistica, los resultados de las encuestas o censos, asi como
el comportamiento de las principales variables que afectan a los distinfos estamentos
(estudiantes, docentes, egresados no docentes, directivos, funcionarios y empleados).

5.4 Establecer los procesos, subprocesos y procedimientos necesarios, para el adecuado
registro de las informaciones de los censos v encuestas realizados.

5.5 Proponer acciones correctivas, producto de evaluacion de procesos administrativos y
académicos.

5.6 Elaborar informes estadisticos como resultado de los censos y encuestas realizados,
mantener actualizada la cartografia censal.

5.7 Realizar otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

5.8 Asesorar técnicamente a los encuestadores, censistas y monitoreo.

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

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

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

2. DESCRIPCION SUMARIA

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Encargado de
Fsmczsticas

4.1, Reqmsms currzcuiales - Nacmmhdad pdraguaya
- Responsabilidad,

- Organizacion, Puntualidad,

- Capacidad de Adaptacion,

- Predisposicién para el trabajo en equipo, -
Habilidad de trabajo bajo presion.

4.2, Formacion académica -Egresado Untversitario del ares
Matemdticas y Estadisticas con
especializacion en areas afines al mismo,

4.3.  Competencias  personales y |- Dominio de matematicas y estadisticas,

profesionales excelente manejo de las TICs, dominio de la

comunicacion oral y escrita, buen manejo de
refaciones pubhcas

5 1 Obtener mfmrmacxou en campo recomendo cada una de las manzanas qu confemaﬁ
su area de responsabilidad.

sector.

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

5.3 Aplicar el cuestionario para el grupo de personas indicado.
5.4 Llevar el conirol diario de la carga de trabajo cubierta y de las unidades pendientes.
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5.5 Llenar los formatos de control que le sean asignados diariamente.

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

5.7 Realizar otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

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

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

Depende directamente del Encargado de
Estadisticas.

2 A Tﬁm_ El @fu__&f'ﬁlﬁ o 'I_ §:
- Nacionalidad paraguaya.

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

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

4.3.  Competencias  personales y | - Curso de secretaria, excelente manejo de
profesionales las PC, dominio de la comunicacién oral v

escrita, buen manejo de relaciones publicas,
habilidad de trabajo bajo presion.

il NCIONES. . ©. .. =
fome e et it £a 2L e el D e e B
5.1 Asistir y Coordinar las actividades del encar gado de estadisticas.

5

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

5.3 Aplicar las Normas Internacionales de Descripcion Archivistica.

5.4 Gestion Documental.

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

5.6 Conservar el archivo.

5.7 Servicio y control de préstamo de la archivalia

5.8 Seleccion Traslado de la Documentacion.

5.9 Diseiiar, implementar y evaluar sistemas de archivistica, que se ajusten a las necesidades
institucionales.

5.10  Realizar otras funciones asignadas por el superior inmediato.
5.10 Implementar ¢l Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).

U

| Disefiar, implementar y evaluar sistemas d¢s
archivistica, que se ajuste a las necesidades
| Institucionales vy asistir al Encargado de

| 2. DESCRIPCION SUMARIA
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Estadisticas en todas las actividades
inherentes a su cargo.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del jefe de Gestidn de

Proyecws

1. Requisitos cumcuiamu -N acmnahdad Dai aguaya.
- Iniciativa, dinamismo y trabajo en equipo.

4.2. Formacion académica - Egresado universitario de las dreas de
Economia, Administracion o Contabilidad.
Cursos en Formulacién y Evaluacion de

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

SIS S

emocional.
ONES 3

{ : 15 MWD ot
5.1 Asistir: y coordinar las acuwdades del Jeie de gcsﬁon de Provecms
5.2 Dar soporte técnico y operativo en la elaboracion, implementacion de metodologias y
herramientas Institucionales en los procesos de diagndstico, Hnea base, monitoreo y
evaluacion de proyectos e iniciativa.

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

5.4 Cooperar en la revision y retroalimentacion de los informes.

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

5.6 Colaborar en el procesamiento y analisis de datos.

5.7 Elaborar informes memos y notas.

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

5.9 Realizar otras funciones asignadas por ¢l superior inmediato.

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

o

. DESCRIPCION SUMARIA Realizar el monitoreo y Evaluacién de los
Planes, Programas y Proyectos estratégicos y

operativos. Asistir al jefe de Gestidn de
Proyectos en todas las actividades inherentes a

su cargo.
RELACION JERARQUICA Depende directamente del jefe de Gestion de
Proyectos.

(8]
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- Nacionalidad Qazaoua\u
- Iniciativa, dinamismo y trabajo en equipo.
4.2. Formacion académica - Egresado universitario de las areas de | —

Economia, Administracién o Contabllxdad”g“‘ dRs50
Cursos en Formulacion y Evaluacién de, f

Proyectos.
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43,  Competencias  personales vy |- Excelente manejo de PC, dominioc de la
profesionales comunicacion oral 'y escrita, equilibrio
emocional.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIC

5.1 Organizar listados y registros de salidas de medios d
procesada, garantizando la calidad de datos de las actividades del Proyecto.

5.2 Mantener actualizado el flujo de informacion del sistema de monitoreo y evaluacion
que permita realizar los analisis y reportes,

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

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

5.7 Monitorear, evaluar ¢ informar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
estratégicos y operativos, sugerir 10s ajustes en caso necesarios.

5.8 Controlar la base de datos y registros de actividades.

5.9 Realizar otras funciones asignadas por el superior inmediato,

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

Director/a
General .
Tecnologiae
Informacion
R |
| |
—— —— Asiste.?tel de
Profesionai de Profesionalde ‘ Analisis
Control y Registro m:s:za Aa Institucional
gz Documentos Coirrteiar
Acagdemicos )
. i Asistente de
Asistente gz Da_\gmnu de Procesamiento
Controi v iptahzciony 4 405
Pro;:;;;r;:n:c Certificacian de = Documento
: Dozumentos
de Documentas Académicos
Asistents de
e | Informaciony

atencion s

Publ!fﬁ

DENOMINAC[ON DESCRIPCION SUMARIA.
§ RELACION JERARQUICA, PERFIL Y :
L DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES |
DEPENDENCIA: 15. DIRECCION GENERAL ACADEMICA

CODIGO: DGAA 00

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

’ Tiene como funcion principal garantizar la
2. DESCRIPCION SUMARIA legalidad de la documentacién de todas las
acciones del area académica.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Rector.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
Nacionalidad paraguaya.
Capacidad de liderazgo.
* Dominio de las relaciones publicas v
4.1 PERFIL. PARA OCUPAR EL humanas. naf
CARGO. + Equilibrio emocional
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4.2. FORMACION ACADEMICA. - BEgresado universitano (minimo maestria).
- Elaboracién y gestion de proyectos
académicos.
(estion documental.
4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y | - Experiencia anterior de 5 o mas afios en
PROFESIONALES. cargos similares.
- Dominio de la comunicacion oral y escrita.
+ Buen manejo de PC.
- Buen manejo de archivos,
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

5.2. Mantener al dia, con el apoyo de la Seccidon Archivo Académico, toda la informacién
referente a la documentacidn de los egresados de la UNE.

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

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

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

5.6. Coordinar con la Seccién Archivo Académico los mecanismos de custodia,
codificacion y archive de toda la documentacién de valor académico referente a la
UNE;

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

5.8. Prestar asesoramiento en el drea académica, al Rector, a otros departamentos del
Rectorado y, eventualmente a las unidades académicas de la UNE, en los casos
requeridos;

5.9. Establecer las normas de protocolo y coordinar con las Direccién Académicas de las
unidades académicas todas las Ceremonias de Graduacion y Posgraduacion y ofros
de caracter académico;

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

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

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

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

- , Asistente de tecnologie ¢ informacion -
I. DENOMINACION DEL CARGO G Ml
DGAA 4a
/ Realizar trabajos de apoyo al/la dlrac}ogm' Aion
2. DESCRIPCION SUMARIA General Académico/a y de organizacion/ge {as; 4
actwwadcs dcadelmgag dc la Dln'accmn;’:x u R
3. RELACION JERARQUICA

Resolucion N° 1692/2022
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4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
* Nacionalidad paraguaya.
41. PERFIL PARA OCUPAR EL |+ Dominio de las Relaciones Publicas y
CARGO. Humanas.
: pquﬂ brio emocional.
+ Egresado de Analisis de Sistemas o
carreras alines.
+ Estudiante o egresado de programas de
4.2. FORMACION ACADEMICA. posgrado del 4area de desarrollo de
sistemas.
+ Estudiante ¢ egresado de programas de
posgrado de nivel de maestria
+ Experiencia anterior de 5 o mas afios en
cargos similares
Formacion en el manejo de archivos y
catalogacion de documentos.
+  Experiencia en desarrollo de sisiemas.
+ Formacién en atencion al cliente.
4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y | - Dominio de la comunicacion oral y escrita
PROFESIONALES. en lenguas oficiales.
+ Proficiencia en lenguas extranjeras.
+ Dinamismo ¢ iniciativa.
- Habilidades para redaccién cientifica.
- Conocimiento de reglamentaciones de
propiedad intelectual.
+ Formacion en redes de computadoras.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1.  Asistir al/la director/a General Académico/a en la ejecucion de actividades rutinarias
y gestiones académicas-administrativas, asi como providenciar o solucionar
situaciones relacionadas con su unidad de trabajo.
5.2, Clasificar, archivar y mantener actualizado las documentaciones y correspondencias
recibidas y remitidas.
5.3. Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el
ejercicio de sus funciones.
5.4. Participar activamente en la organizacién de los eventos de TJNE.
5.5. Procesar la legalizacion de los titulos y certificado de estudios del nivel medio y
Universitario.
5.6. Entregar los documentos académicos: titulos, certificados de estudios, constancias,
etc.
5.7. Registrar datos en el sistema de control de titulos expedidos por la UNE,
5.8. Recepcionar y verificar los documentos recibidos para su procesamiento.
5.9. Habilitar y llevar los registros cronoldgicos de las documentaciones recibidas y
remitidas, y su correspondiente archivo.
5.10. Encarpetar o encuadernar los documentos eficientemente y referenciarios para su
inmediata ubicacion utilizando un sistema de fndices.

5.11. Cumplir con las funciones que e sean encomendadas por la superioridad.
5.12. Tmplementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Pablicas del |
Paraguay (MECIP).
1)
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I. DENOMINACION DEL CARGO istente de informacion y atencion al piblico
DU AA 4d
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar trabajos de apovo al/la director/a

General Académico/a y de or gani izacion de las
actividades académicas de la direccidn.
XELACION J ﬁRARQUi‘“‘A Depende del/la director/a General Académice.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
+ Nacionalidad paraguaya.
+ Equilibrio emocional.
+ Dominio de las Relaciones Piblicas vy
?{umanaG
+ Egresado de la carrera de Ciencias de la
Comumcaczon o carreras afines.
« Estudiante o egresado de programas de
posgrado de nivel de maesiria.
- Experiencia anierior en cargos similares (5
aflos como minimo)
* Dominio de la comunicacion oral y escrita
en lenguas oficiales.
*  Buen manejo de PC.
+ Formacién en el manejo de archivos y
catalogacion de documentos.
+ Dinamismo ¢ iniciativa.
- (Conocimiento en lengua de sefia basica.
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
13, Asistir al/la director/a General Académico/a en la ejecucién de actividades rutinarias y
gestiones académicas-administrativas, asi como providenciar o solucionar situaciones
relacionadas con su unidad de trabajo.
. Clasificar, archivar y mantener actualizado la documentacion y correspondencias
recibidas y remitidas.
5.15. Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por ¢l gjercicio
de sus funciones.
5.16. Apoyar en la organizacion en los eventos organizados por la UNE

-
3.

“‘U

4.1. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO.

4.2. FORMACION ACADEMICA.

4.3. COMPETENCIAS PERSONALES Y
PROFESIONALES.

L
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5.17. Verificacién para su legalizacion de certificado de estudios del nivel medio y
universitario.

5.18. Verificacidn para legalizacion de titulos del nivel medio y universitario.

5.19. Entrega de titulos académicos

. Carga de datos en el sistema de control de titulos expedidos por la UNE;
21, Preparacion de listado de titulos expedidos por la UNE para su remision al Ministerio

de Educacién y Cuitura con sus respectivas copias.

5.22. Recepcionar y controlar los documentos recibidos para su procesamiento.

5.23. Habilitar regisiros para anotar cronoldgicamente y por temas las referencias y
ubicacion de los documentos archivados;

5.24. Encarpetar o encuadernar los documentos eficientemente y referenciarlos para su

mmedlaia ubicacién utilizando un sistema de indices.

o
]
o

5.25. Atencion al pubhoo

5.26. Cumplir con las demds funciones asignadas por el/la Directora/a Ge}argrﬁlr
Académico/a. /& 7 i

5.27. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publi ' (o
Paraguay (MECIP). (2 /
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: : ee— Asistente de Procesamiento de Documentos -
1. DENOMINACION DEL CARGO W g
DOAA -4c
Realizar frabajos de apoyo al/la director/a
2. DESCRIPCION SUMARIA seneral Académico/a y de organizacion de las
actividades ac'adema@as de la Direccion.
m mem oo Depende del/la director/a General
3. RELACION JERARQUIC IS X N
Academico/a

4. PERFIL PARA GCUPAR EL CARGO

+ Nacionalidad paraguays.

* Equilibrio emocional

4.1, PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO. |+ Dominio de las Relaciones Publicas y

Humanas.
+  Dinamismo e iniciativa.
4.2 FORMACION ACADEMICA, +  Estudiante universitario.

+ Experiencia anterior en cargos similares.
+ Dominio de la comunicacion oral v escrita
+ Buen manejo de PC.
+ Buen mangjo de archivos y catalogacién de
documentos.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Asistir al/la director/a General Académico/a en la ¢jecucion de actividades rutinarias y
gestiones académicas-administrativas, asi como providenciar o soluclonar situaciones
relacionadas con su unidad de trabajo.
5.2 Clasificar, archivar y mantener actualizado la documentacidén vy correspondencias
recibidas y remitidas.
53 Mamener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el gjercicio de
sus funciones,
5.4 Mantener ordenado los documentos académicos de los egresados de la UNE.
5.5 Custodiar las cartulinas destinadas para impresion de titulos de grado, postgrado y
profesorado.
5.6 Preparacion de listado de titulos expedidos por la UNE para su remision al Ministerio de
Educacion y Cultura con sus respectivas copias;
5.7 Preparacion de listado de titulos expedidos por la UNE para el pago del arancel
correspondiente en el Vice ministerio de Educacion,
5.8 Apoyar en la organizacién en los eventos organizados por la UNE,
5.9 Verificacion para su legalizacion de Certificado de Estudios del Nivel Medio vy
Universitario.
5.10  Verificacion para legalizacién de Titulos del Nivel Medio y Universitario.
11 Entrega de titulos académicos.
12 Habilitar y mantener al dia una Base Informatizada de datos para la localizacion
inmediata de toda la documentacién académica de la UNE;
5.13  Carga de datos en el sistema de control de titulos expedidos por la UNE.
5.14  Carga de datos en el sistema de control de titulos inscriptos en la UNE,
5.15 Recepcionar y controlar los documentos recibidos para su procesamiento;
5.16  Atencion al publico.
5.17 Cy;mphr con las demaq funuoveq qsmnadm por el/la divector/a General Académico ,
5.18 '
Para guav ( M EC iP)

4.3, COMPETENCIAS PERSONALES Y
PROFESIONALES.

5.
5.

L - _ .-h
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1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Analisis Institucional - DGAA 4b

Realizar  trabajos de consolidacion,
verificacion, organizacion de los datos

2. DESCRIPCION SUMARIA v

| DESCRICIGN SUNAR estadisticos de la Universidad Nacional del
Este.

3. RELACION JERARQUIC Depende del/la director/a General Académico

4. i ['ERJ: 1L PARA OCUPAR EL CARGO

- Nacionalidad paraguaya.

Dominio de las Relaciones Publicas y

4.1. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO. Humanas.

Dinamismo ¢ iniciativa.

+ Equilibrio emocional

- Bgresado/a de la carrera de Matematica u
otro similar.

- FEstudiante o egresado de programas de

4.2. FORMACION ACADEMICA. posgrado de nivel de maesiria.

- Formacion en implementacion del Modelo
Estandar de Control Interno del Paraguay
(MECIP).

+ Experiencia anterior de 5 o mas afios en
cargos similares.

Buen manejo de la herramienta de la

informaética.
43 COMPETENCIAS PERSONALES Y |- Buen manejo de indicadores educaiivos.
PROFESIONALES. + Formacion en el manejo de archivos y

catalogacion de documentos,
+ Formaci6n en atencion al cliente.
- Dominio de la comunicacion oral y escrita
en lenguas oficiales.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Asistir al/la director/a General Académico/a en la ejecucion de actividades de gestiones
académicas-administrativas, asi como providenciar o solucionar situaciones relacionadas
con su unidad de trabajo.
5.2 Recepcionar y controlar los documentos recibidos para su procesamiento.
3 Procesar la legalizacion de los titulos y certificado de estudios del nivel medio y
universitario.
4 Registrar datos en ¢l sistema de control de titulos expedidos por la UNE.
5.5 Registrar en el sistema VES los titulos de grado y posgrado expedidos por la UNE, para su
procesamiﬁmo en el Ministerio de Educacion y Ciencias.
5.6 Entregar los documentos académicos: titulos, certificados de estudios, constancias, etc.
5.7 Clasificar y mantener actualizado las documentaciones referentes a los datos estadisticos
de la UNE.
5.8 Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el gjercicio de
sus funciones.
5.9 Regisirar los datos estadisticos referentes a alumnos, egresados, docentes y fun01w~ :

LA

R

5.10 Habilitar registros para anotar cronologicamenie y por temas las refer,eﬁ'c
h-‘
ubicacion de los documentos archivados. v

5.11 Mantener una fluida comunicacion con los responsables del procesamiento d@a[@ldﬁ
el

de la UNE en UNESYS. WALIGALS

'\‘\-( §
'O G(U\ V04

o ) . .. R A
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las distintas unidades académicas de la

UNE y otras instituciones con los que la

institucion tiene relacion.

5.12  Trabajar en forma coordinada con la Direccidn General de Tecnologfa del Rectorado
para la generacion de datos estadisticos en el UNESYS.

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

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

5.15 Trabajar por la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay

(MECIP) en la direccion.
16 Apoyar en la organizacidn en los eventos organizados por la UNE.
17 Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad.

{4

ONES,

Lh

Ch

: s Profesional de Control y Re ax\tm de
1. DENOMINACION DEL CARGO 0y * 2
Documentos Académicos - DGAA
. crl Realizar la organizacion téenica de a,rchivos y
2. DESCRIPCION SUMARIA 4 o p , Ygm.
el procesamienio de documenios académicos.
3. RELACION JERARQUICA Depende del/a direcior/a General Académico

| 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO ‘

Nacionalidad paraguaya

Equilibrio emocional

Dominic de las Relaciones Publicas y

Humanas

Dinamismo e iniciativa.

Experiencia en el Area o Sector.

Capacitacién en el Area de archive

catalogacion de documentos.

Eeresado Universitario

Experiencia anterior de 5 o mds afios en

cargos similares,

Dominio de ia comunicacion oral y escrita

Buen manejo de PC.

Buen manejo de archivos y catalogacion de

documentos académicos.

Experiencia en el drea de archivo vy

catalogacién de documentos académicos

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Organizar técnicamente un sistema de archivos
documentos de los egresados de la UN.E;

4.1. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO.

37

4.2. FORMACION ACADEMICA.,

5

(7

4.3, COMPETENCIA
PROFESIONALES.

PERSONALES Y

agil v funcional para todos los

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

5.3 Mantener al dia el libro de grados, posigrado v profesoraao de los egresados de la
UNE,;

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

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

5.6 Freparar los expedientes de las solicitudes de expedicion titulos de los egresad ,s:fiaul% Woy
UNE. :

5.7 Preparar los expedientes de las solicitudes de Inscripcién de titulos en la

egresados de otras universidades.
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5.7 Atender y despachar las certificaciones ¢ informes solicitados y autorizados,
relacionados con la documentacién del archivo;
5.9 Habilitar y mantener al dfa una Base Informatizada de datos para la localizacion
inmediata de toda la documentacién del archivo;
5.10 Cumplir eficaz y efectivamente el fluxograma de operaciones que se encuentre
vigente;
5.11 Mantener actualizado el archivo digital y de seguridad de las Actas de Calificaciones.
5.12 Recepciodn de actas de calificaciones;
5.13 Responsable de la custodia del Libro de Grados, Postgrados, Profesorados de a UNE.
5.14 Elaborar informes con la periodicidad que lo requiera el/la directora/a Académico/a.
5.15 Controlar el desenvolvimiento de carga de datos de las unidades académicas a través
de UNESYS.
5.16 Trabajar coordinadamente con los encargados de archivos de las unidades académicas
5.17 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el/la director/a General
Académico/a;
5.18 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).

Asistente de Control v Procesamiento de
Documentos - DGAA 2a
Realizar trabajos de apoyo a la Profesional de
Control 'y Registro de  Documentos
Académicos y organizacion de los archivos de
la Universidad Nacional del Este
n : T TS A D Depende de la Profesional de Control y
e e e, oa Registro de Documentos Académicos.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
Nacionalidad Paraguaya.
Equilibrio emocional.
Dominio de las relaciones Publicas y
Humanas.
Dinamismo e iniciativa.
Experiencia en el Area o Sector.
Capacitacion en el Area de archivo y
catalogacion de documentos.
4.2. FORMACION ACADEMICA. * Estudiante Universitario.
* Experiencia anterior de 5 o mas afios en
cargos similares.
* Dominio de la comunicacién oral y escrita.
COMPETENCIAS PERSONALES Y | - Buen manejo de PC.
PROFESIONALES. * Buen manejo de archivos y catalogacion de
documentos.
Experiencia en el area de archivo vy
catalogacion de documentos académicos.
S. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Organizar técnicamente un sistema de archivo 4gil v funcional para todos los
documentos de los egresados de 1la UNE. A AHCION
5.2 Producir todas las informaciones requeridas por el/la Profesional de Control y Regéfr@ P
de Documentos Académicos relacionadas con los egresados y alumnos de la UNE“ ¥
5.3 Verificar los certificados de estudios y otros documentos para su pdsier{ck =

1. DENOMINACION DEL CARGO

2. DESCRIPCION SUMARIA

4.1. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO.

procesam iento.
7 \‘Q‘: f
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54  Procesar los documentos de los alumnos y egresados de la UNE, presentados en el
Rectorado para su visacion y/o expedicion de Titulo Académico.

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

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

57 FElaborar informe con la periodicidad que lo requiera el/la Profesional de Control y
Registro de Documentos Acadeémicos.

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

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

5.10 Custodiar los documentos del sector.

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

5.12 Manejar con eficiencia el sistema UNESYS.

5.13 Elaborar notas y memorandos.

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

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

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

MIN : T Asistente de Digitalizacion y Certificacion de
2 ] 31, CA :‘_.’—‘ ( = ‘ : o ‘
1. DENO ACION DEL CARGO Documentos Académicos - DGAA 2b

Realizar  trabajos de digitalizacion,

2. DESCRIPCION SUMARIA verificacion, organizacion de los archivos de

la Universidad Nacional del Este.

3 RELACION JERARQUICA Dé:pff:gde de la Prqfesiona? de Contrel y

Regisiro de Documentos Académicos.

4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

+ Nacionalidad paraguaya.

- Equilibrio emocional.

4.1 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO. |+ Dominio de las Relaciones Publicas y
Humanas.

+ Dinamismo ¢ iniciativa.

- Egresado de la carrera de Analisis de
Sistemas o carreras afines.

+ Experiencia anterior de 5 o mas afios en
cargos similares

+ Experiencia en el area de digitalizacion y
certificaciéon de documentos académicos.
Dominio de la comunicacién oral y escrita.

+ Buen manejo de archivos y catalogacion de

4.2 FORMACION ACADEMICA.

43. COMPETENCIAS PERSONALES Y

PROFESIONALES. SR _ |
- Dominio de informaética y herramientas de a
digitalizacion.

+ Buen manejo de bases de datos. /5

- Dominio de gestién documental. /&

- Dominio de sistemas informaticos. ru Al

- Manejo de planificacion, gestion y atchive-f

\G, 4 .
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| documental. |
95 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES ]

5.1 Organizar técnicamente un sistema de archivo digital 4gil y funcional de los
documentos académicos de la UNE.

5.2 Digitalizar los documentos de los alumnos y egresados de la UNE, presentados en el
Rectorado

5.3 Manejar con eficiencia el sistema UNESYS.

5.4  Verificar los datos de los alumnos y egresados de la UNE en UNESYS.

5.5 Verificar las calificaciones de los alumnos y egresados de la UNE cargados en
UNESYS.

5.6 Cerrar las actas de calificaciones cargados en UNESYS.

5.7 Elaborar informes en forma periodica conforme a los requerimientos institucionales.

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

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

5.10 Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de documentos,
impresos y digitalizados del sector.

5.11 Controlar la adecuada actualizacidn, organizacion, de documentos impresos y
digitalizados y la conservacion de los documentos en archivos correspondientes.

5.12 Disefiar y ejecutar la aplicacion de sistemas, procedimientos e instructivos que
faciliten y optimicen el manejo de la documentacion y el archivo de la UNE,

5.13 Mantener las bases de datos actualizadas, registrando de manera permanente las actas
de calificaciones recepcionadas por la Unidades Académicas de la UNE.

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

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

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

Parac FOCTP
Paraguay (MECIP).
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16. ORGANIGRAMA DE LA ESCUELA DE POSGRADO - ESPO 00

Dweceidn General
[= ée
Gassrsl || ‘:mm
Comite Cretifize |— Camué Edltoriad

Cominh Ge Teis |—

| o do “Husma
r"ﬂ Pracincas Educanva
I : = y
Coredimszine
Acadumnia Coerdizacisn Coordmation de Exenuion Cosrdizacian de
w‘” Veenacien Ttnk‘;
L . Uzidad de
o rmn——

A— Trutr de E-Leanmng

|
DENOMINACION, JDéN SUMA

DEPENDENCIA: 16 Escucla de Posgrado

CODIGO: ESPO 00

2. DESCRIPCION SUMARIA Dirigir las actividades relacionadas a la Escuela
de Posgrado con el objeto de fomentar el
desarrollo  continuo  de  los  procesos
organizacionales.

3. RELACT ON JE RARQUICA Depende del Recmr

—»ﬂ'

-£=-.L: Al

4.1. (‘ualmad% requerldas Capacidad anahtlca hderazgo enfoque
proactivo, buenas relaciones sociales, equilibrio
emocional.

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

Deberd contar con excelente capaci
interrelacion personal y de comuni
iniciativa y sentido de la responsabilidad.
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Deberd  demostrar conocimiento del trabajo
interdisciplinario.
Habilidad para manejo de grupos de trabajo.
4.2 Formacion Académica  y | Graduado/a universitario/a. os afines. Se
Capacitacion privilegiard de forma relevante la formacién
interdisciplinar. Debera tener grado de méster
y/o doctorado culminado.
Experiencia profesional de al menos 10 afios
profesional  especifico y en el ambito
universitario. Experiencia como director y/o
docente, y/o coordinador en el drea de grado y/o
postgrado del ambito universitario o institucion
dedicada a la formacion superior.
Experiencia profesional en los lltimos 5 afios en
el area de proyectos nacionales  y/o
internacionales, gestion de la investigacién, de la
ciencia y la tecnologia. Preferentemente
cspecialista  en la  metodologia de Ia
investigacion cientifica. Consultorias de alcance
nacional, direccion y coordinacion de grupos de
trabajo interdisciplinar en el ambito académico
de la educacion superior.
4.3. Conocimientos y experiencias Se valorard la experiencia en docencia
requeridas universitaria en sus distintas 4reas, privilegiando
las arcas con énfasis en investigacién y sus
metodologias. Tutorias e y orientaciones de
trabajos de investigacion. Participacion en mesas
examinadoras y evaluaciones de trabajos finales
de grado, disertaciones de maestrias y tesis de
doctorados.
5.1 Elaborar el plan anual de la ESPO.
5.2 Promover la realizacién de cursos de posgrado y trabajos de investigacion, dentro del
marco de lo establecido en el Plan Estratégico de la UNE.
5.3Promover actividades de vinculacion con el medio de transferencia de conocimiento.
5.4Promover la participacién de egresados universitarios de la region en los programas de
posgrado dictados por la ESPO.
5.5Planificar, gestionar y realizar estudios de factibilidad econdmica para la implementacion
de los Programas de Posgrado a ser dictados en la ESPO.
5.6 Promover la presentacion de trabajos y/o proyectos de investigacién realizados dentro de
los programas de la ESPO asf como también de los docentes investigadores.
5.7 Fomentar la investigacion y su divulgacion con el objetivo de posicionar nacional e
internacionalmente a la UNE y dar cumplimiento al Plan Estratégico.
5.8 Realizar las gestiones pertinentes para la firma de convenios con Instituciones
debidamente habilitadas para dictar programas de Posgrado y desarrollo de investigaciones,
a nivel nacional e internacional, asi como las actividades de vinculacion con la sociedad.
5.9 Fomentar la integridad académica, <
5.10 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Rector. ,\{ Pec
5.11 Trabajar en la implementacion del Modelo Estindar de Control Interno para /s [/
Entidades Publicas del Paraguay {(MECIP). 2 {)
.09 gate
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Apoyar a la Coordinacion de Publicaciones
Cientificas en asegurar la ejecucion eficiente y
oportuna de sus objetivos, en sus componentes
vinculados a publicaciones cientificas.

2. DESCRIPCION SUMARIA

) RELACION TLRARQUICA Dnector de la Bscuela de Posgrado.
- PERFI DCUPAR EL CARGO Sl R ek PRI Wi
4.1 Cuahdades requerldas leerazz?o responsabilidad, organizacion,

equilibrio emocional.

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

Excelente capacidad de interrelacion personal y
de comunicacion.

Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

4.2. Formacion Académica y Titulo profesional en 4reas afines a la
Capacitacion denominacion del cargo. La formacion especifica
del profesional debera demostrar el buen manejo
de la metodologia de investigacion cientifica y
de competencias de manejos de Normas
Internacionales de Redaccion: APA, Vancouver,
ABNT, ISO 690, Harvard, etc. Posgrado en el
area de su desempeiio.
Cursos, talleres, seminarios y otras actividades
realizadas relacionadas al servicio solicitado
como ser en: Técnicas de Redaccion de articulos
académicos y cientificos.
Debe contar con experiencia en la revision de
contenidos académicos y cientificos.

4.3. Conocimientos y experiencias Debe demostrar conocimiento en manejo de
requeridas herramientas  informaticas de productividad
(Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el
conocimiento de herramientas colaborativas.
Perfecto dominio del idioma espafiol, hablado y
escrito, deseable dominio del idioma ingles,
hablado y escrito, y otro idioma relevante para la
investigacién cientifica.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Apoyar en la actualizacion periédica de los planes de trabajo y de los sistemas de

seguimiento, establecidos para la ejecucion del componente de publicaciones

cientificas.

Apoyar en la recoleccién de datos que sean necesarios para las publicaci

cientificas.

53 Apoyar en la elaboracion para el componente de publicaciones cientifi
términos de referencia para evaluacion de contenidos para las publical

.LI"I
[\
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cientificas.

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

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

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

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

5.8 Mantiener organizado y actualizado el registro de la documentacion referida al
componente de publicaciones cientificas.

5.9 Ejecutar otras actividades requeridas por la Escuela de Posgrado.

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

2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar a la Escuela de Posgrado para asegurar la
gjecucion eficiente y oportuna de sus objetivos, en
sus componentes vinculados a publicaciones
cientificas. Fortalecer la produccion y publicacion
de articulos académicos y cientificos de las
investigaciones realizadas.
RELACION JERAR( QUICA Dnector de la Escuela de Posgrado

A

4.1. Cualidades requendas leerazgo, responsabﬂidad, orgamzacmn,
equilibrio emocional.
Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien
busca soluciones a los problemas.
Excelente capacidad de interrelacidon personal y de
comunicacion.
Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

42. Formacién  Académica vy | Titulo profesional en 4recas afines a la
Capacitacion denominacion del cargo. Juicio editorial vy
habilidades lingtiisticas:

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

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

4.3. Habilidades requeridas Demostrar  conocimiento en  manejo  de
herramientas informdticas de  productividad
(Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el |-
conocimiento de herramientas colaborativz ‘“F,.,'.'
Perfecto dominio del idioma espaiiol, habla gy 7
escrito y otro idioma relevante paralZ ld’
investigacion cientifica.
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5. 1 Apoyar en la actualizacion periodica de los p]aneqcle trabajo y de los sistemas de
seguimiento, establecidos para la ejecucion del componente de publicaciones cientificas.

5.2 Formular o reformular el Reglamento Editorial, las politicas, planes, programas,
procedimientos y manuales de funciones del proceso de edicién y publicacién

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

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

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

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

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

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

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

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

5.13 Ejecutar otras actividades requeridas por la Escuela de Posgrado.

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

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

3. RELACION JERARQU[CA Coordmador academlco

4.1. Cuahdadesxequendas Dlscrecmn Iesponsablhdad honestidad, tacto '
lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional,

Capacidad de trabajo en equipo.

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

dialogo.
Aptitudes para la organizacion.
4.2, Formacion Académica Tener estudio concluido de maestria o doctorado.
4.3. Conocimientos y experiencias | Mangjo de herramientas de computacion (Wo,
requeridas Excel, Access, Power Point) gestion de da

personas (organizacion de archivos, conformaci
reuniones, etc), dominio del idioma espafiol,
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y escrito. De preferencia idioma inglés. Manejo de la
metodologia de investigacion cientifica y de
competencias de mangjos de Normas Internacionales
de Redaccmn APA Vancouver.

.__._!. A g A 7 |

5.1 Definir areas tematlcas y lmeas de investi gacmn po‘:lbles para 1as tesis.
5.2 Dirimir en caso de controversia entre el Tribunal Examinador y el Tesista.

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

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

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

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

2. DESCRIPCION SUMARIA Lograr una gestion eficiente para cumplir la
misién institucional con calidad, relevancia,
eficiencia y transparencia.

3. RELACION JERARQUICA D1rect0r de la Escuela de P Osg; ado

4.1. Cualidades requendas D1scre(:10n responsablhdad honesﬂdad tacto |

lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo, de gestion,

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

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Trato afable y ameno.

Aptitudes para la organizacidn.

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

Mangjo de herramientas de computacion (Word,

4.3. Conocimientos y experiencias Excel, Access, Power Point) gestion de datos y

requeridas personas (organizacion de archivos,

conformacion de reuniones, etc), dominio del
idioma espafiol, hablado y escrito.

Experiencia laboral minima de 2 afios en la
as1stencm a direcciones de gestion.

1 Recepcionar las documcntacmnes a
.2 Mantener organizado y al dia los archlvos de la ES PO.
3
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academicas, otras instituciones a nivel nacional o internacional con que
mnterrelaciona.

5.4 Elaborar notas, memorandos y correspondencias del sector.

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

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

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

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

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

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

5.11 Realizar otras actividades inherentes al cargo.

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

2. DESCRIPCION SUMARIA Fortalecer las lineas de investigacién, el impacto

de la produccion cientifica.
RELACIOT\ .fERAKQ UILA Director de la Esouela de Posgrado

4.1. Cualidades requeridas leerazgo, 1mponsab1hdad, orgamzac:lon,
equilibrio emocional.

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

Excelente capacidad de interrelacién personal y
de comunicacion.

Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

4.2. Formacién Académica y | Titulo profesional en 4reas afines a la
Capacitacion denominacion del cargo. La formacién especifica
del profesional deberd demostrar ¢l buen manejo
de la metodologia de investigacién cientifica y
de competencias afines al desarrollo tecnoldgico.
Posgrado en el area de su desempefio.

4.3. Conocimientos y experiencias Debe demostrar conocimiento en manejo de
requeridas herramientas informaticas de productividad

(Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el
conocimiento de herramientas colaborativas.
Perfecto dominio del idioma espafiol, hablado % ‘'
escrito, deseable dominio del idioma mglfés
hablado y escrito, y otro idioma relevante pa;f lal i
investigacién cientifica. g
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[5.1 Apoyar en la actualizacién perlodlca de los plane@ de fl‘abaj() y de los s1slemaa de

seguimiento, establecidos para la ejecucion del componente de investigacion y la gestion de

proyectos.

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

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

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

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

5.6 Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades del componente de

investigacidn y elaborar las actas de cada reunion.

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

las investigaciones.

5.8 Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacion referida al

componente de investigacion.

5.9 Gestionar proyectos

5.10 Ejecutar otras actividades requeridas por la Escuela de Posgrado.

5.11 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las

Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

. DESCRIPCION SUMARIA
3. RELAC;O‘\J TERARQUTCA

Colaborar en las actividades de investigacion

Coordu adm de Investi gduon

leerazgo 1esponsab1hdad organizacion,
equilibrio emocional.

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

Experiencia progresiva de cardcter operativo en
el area de investigacion.

Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

Titulo profesional en 4reas afines a la
denominacion del cargo. La formacion especifica
del profesional debera demostrar ¢l buen manejo
de la metodologia de investigacién cientifica y
de competencias afines al desarrollo tecnolégico.
Posgrado en el 4rea de su desempefio.

4.1. Cualidades requerldas

4.7, Formacién Académica

Capacitacion

t<

4.3. Conocimientos y experiencias
requeridas

Debe demostrar conocimiento en manejo de
herramientas informéticas de productividad
(Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el |
conocimiento de herramientas colaborativas.,f}
Perfecto dominio del idioma espafiol, hablado.ii
escrito, deseable dominio del idioma inglés,
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hablado y escrito, y otro idioma relevante para la
investigacién  cientifica. Manejo de las
normativas de redaccion cientifica.

investigacion.

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

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

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

5.5 Participar en los procesos de recoleccion de datos.

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

5.7 Desarrollar un portafolio de investigaciones.

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

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

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

2. DESCRIPCION SUMARIA Fortalecer el proceso formativo de los programas en
funcion a los requerimientos y expectativas de Ia
comunidad académica.

Director de Escuela de Posgrado

) RELACION TERA RQJTCA

4.1. Cudhdades requendas Discreci(')n, responsabﬂidad, honesndad acto
lealtad, organizacién, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo.

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

Aptitudes para la organizacion.

4.2, Formaciéon Académica y | Graduado universitario con formacién en posgrado

Capacitacion igual o superior al curso que coordina.

Experiencia laboral minima de 2 afios en la asistencia

a direccion académica o gestion.

4.3. Conocimientos y experiencias | Manejo de herramientas de computacion (W
requeridas Excel, Access, Power Point) gestion de datg@

personas (organizacion de archivos, conformacmk?
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reuniones, etc), dominio del idioma espafiol, hablado
y €scrito. De pr eferenma Jdloma 1n01es

’)reparax el proyecto académico, revisar, coordmal los programas que elaboran los
docentes de cada modulo.

5.2 Cooperar con ¢l docente de cada modulo.

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

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

5.5 Atender a la comunidad educativa

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

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

5.8 Organizar la agenda de actividades de la Direccion Académica.

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

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

5.11 Aplicar la evaluacion de desempefio docente.

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

2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir en el proceso formativoe de los
programas en funcion a los requerimientos v
expectativas de la comunidad académica.

3. RELACIO\I FFRARQUEPA Coordmador academ]w

alidades requeridas D1scwcmn responsablhdad honestidad, tacto,

lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,

equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo.

Vasta experiencia en el 4area de gestion

académica.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,

dialogo.

Aptitudes para la organizacion.

4.2, Formacion Académica y | Graduado universitario con formacion en

Capacitacion posgrado igual o superior al curso que

coordina.

Experiencia laboral minima de 2 afios en la | o

asistencia a direccion académica o gestion. i

4.3. Conocimientos y experiencias Manejo de herramientas de computaéifén-
requeridas (Word, Excel, Access, Power Point) gestion de |

=]
=i
m
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datos y personas (organizacion de archivos]
conformacion de reuniones, etc), dominio del
idioma espafiol, hablado y escrito. De
preferenma idioma mgles

TERa hl’l "P:'; )_?FE|.| |

IS = | [ Gl ——\_;l' e = ]

y con otras (en 1o relacionado a eventos, locales, aulas

5.1 Coordinacion duecm en su sede
y requerimientos logisticos).

57 Tacilitar las reuniones de coordinacién y monitoreo con los profesores.

5.3 Recepcionar y archivar registros académicos

5.4 Asistir en el soporte administrativo que requieran los alumnos.

5.5 Aplicar la evaluacion de desempefio docente.

5.6 Atencion al publico

5.7 Registro de alumnos matriculados en UNESYS

5.8 Carga de datos completos de los estudiantes por seccion

5.9 Organizacion y archivo de legajo

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

5.11 Carga de asistencia

5.12 Generacion de habilitados

5.13 Generacion de acta previa y envio a cada docente al término de cada mddulo

5.14 Seguimiento, recepeion y cierre de actas finales.

5.15 Seguimiento a alumnos y docentes para examen extraordinario.

5.16 Registro y entrega de actas finales a secretaria general

5.17 Organizacion de defensas de trabajos finales.

5.18 Trabajar en la implementacion del Modelo Bstandar de Control Interno para las
Emdades Ptiblicas del Paraguay (MECIP).

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

3. RELACION JERARQUICA Director de la Escuela de Posgrado.

4.1. Cualidades requeridas Discrecién, responsabilidad,  honestidad,
tacto, lealtad, organizacion, iniciativa y
proactividad, equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de gestion.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didlogo.

Conocimiento y experiencia en manejo de
entornos virtuales de aprendizaje.

Aptitudes para la organizacion. ,:/oh
4.2. Formacién Academica y Capamtacmn Formacion umversifaria en el darea gé
informatica.
4.3. Conocimientos y experiencias Conocimientos: manejo de herramientas de\’f}
requeridas computacion (Word, Excel, Access, Powﬁs‘
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Point) gestion de datos y personas
(organizacién de archivos, conformacion de
reuniones, eftc), dominio del idioma espafiol,
hablado y escrito.

Experiencia laboral minima de 2 afios en
gestion y uso de tecnologia de la informacion
y comumcacmn en los procesos educativos.

5.1 Planificar, evaluar y gestionar todas las actividades del 4rea de informética de la
ESPO.

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

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

5.4 Realizar soporte técnico a la plataforma de la ESPO.

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

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

5.7 Rc@hzar otras actividades mhfﬁremes al cargo designadas por el superior inmediato.

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

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

Acompafiar y asistir en las actividades de la
Coordinacién Tecnol6gica de la ESPO.

Coordinador Tecnolégico

A —

4 1. Cualidades requ eﬂdas Discrecion, h,sponsabthdad honesfm
tacto, lealtad, organizacién, iniciativa y
proactividad, equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de gestion.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
dialogo.

Conocimiento y experiencia en manejo de
entornos virtuales de aprendizaje.

Aptitudes para la organizacion.

4.2. Formacion Académica y Capacitacién | Formacion universitaria en el  Area de

informatica. p
4.3. Conocimientos y experiencias Conocimientos: manejo de herramientas dé" .
requeridas computacion (Word, Excel, Access, Po ﬁ‘}
Point) plataformas, gestion de datos \¥
=
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personas  (organizacién  de  archivos,
conformacion de reuniones, etc), dominio del
idioma espafiol, hablado y escrito.
Experiencia laboral minima de 2 afios en
gestion y uso de tecnologia de la informacién
y comunicacion en 10\ plocesos educativos,

Wl

5 ETAI Ty
5.1 Coordinacién directa en su ede v con ofras (en lo relacionado a eventos Iocales aulas
y requerimientos logisticos).
5.2 Facilitar las reuniones de coordinacion y monitoreo con los profesores.
5.3 Recepcionar y archivar registros académicos
5.4 Asistir en el soporte tecnologico que requieran los alumnos y/o docentes.
5.5 Aplicar la evaluacién de desempefio docente.
5.6 Atencion al publico
5.7 Registro de alumnos matricuiados en UNESYS
5.8 Carga de datos completos de los estudianies por seccion
5.9 Organizacion y archivo de legajo
5.10 Registro de docentes en UNESYS (relacionar docente médulo/ seccidn)
5.11 Generacion de habilitados
5.12 Generacién de acia previa y envio a cada docente al término de cada modulo
5.13 Seguimiento, recepcion y cierre de actas finales.
5.14 Seguimiento a alumnos y docentes para examen extraordinario.
5.15 Registro y entrega de actas finales a secretarfa general
5.16 Organizacion de defensas de trabajos finales.
5.17 Trabajar en la implementaciéon del Modelo Estandar de Control Interno para las
Enfidades Publicas del Paraguay (MECIP).

Fomentar el desarrollo de programas vy
proyectos de extensidn para potenciar la
vinculacion de los estudiantes y docentes con
la  sociedad a través de  trabajos
multidisciplinarios.

)] RELACION TRAKQUICA Director de Ia Escuela de PO"g'wo

2. DESCRIPCION SUMARIA

4.1. Cuahdades requeridas Dmmemon zesponsamhdau honesfldad
tacto, lealtad, organizacion, iniciativa vy
proactividad, equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requerida
por el cargo

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de gestion.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
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Excelente redaccion y ortografia.
Facilidad de expresion verbal y escrita.
Aptitudes para la organizacion,

4.2. Formacion Académica y Capacitacion | Formacién ~ Académica vy Capacitacion:
formacion  universitaria en carreras  de
Ciencias Sociales.

4.3. Conocimientos y experiencias Manejo de herramientas de computacion
requeridas (Word, Excel, Access, Power Point) gestién

de datos y personas (organizacion de
archivos, conformacién de reuniones, ete),
dominio del idioma espafiol, inglés u otro
idioma hablado v escrito.

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

| PCIOL SFUNCIONBS |
5.1 "‘*e&arrollar gjecutar, momtorcar evaluar y difundir ]ac; actxvldadcs, 3rﬂyectoq y
programas de extension

5.2 Desarrollar, ejecutar, monitorear actividades culturales

5.3 Promover la participacion de los integrantes de la comunidad universitaria en
prograimas artisticos y culturales

5.4 Desarrollar Programas de servicios de asesoria y consulforia a la comunidad

5.5 Involucrar a todos los aciores académicos en las actividades de extension
universitaria

5.6 Capacitar a los docentes y estudiantes en la formulacién de programas y proyectos

5.7 Disefio de un mecanismo sistematico de seguimiento a los egresados.

>.8  Aplicar planes de fortalecimiento de la formacion de los estudiantes de modo 2
responder a los requerimientos y expectativas de los empleadores.

5.9 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Tnterno para las
Entidades Pablicas del Paraguay (MECIP).

| Colaborar en el fomente del desarrollo de
programas y proyectos de extension.
‘,;Lf CION RARQUICA VDOIQH‘eadQ‘T de v{ﬁnszon

G
2wl

B

4 1. Cuaudades 1equer1das Discrecién,  responsabilidad, ]’1onesﬁdag
tacto, lealtad, organizacidn, iniciativa y
proactividad, equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas
por el cargo
Capacidad de trabajo en equipo. /&
Capacidad de gestion. f::
Capacidad de iniciativa, creatividad, apcrtijffa,
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Excelente redaccidn y ortografia.
Facilidad de expresion verbal y escrita.
Aptitudes para la organizacion.

4.2, Formacién Académica y Capacitacién | Formacion  Académica y  Capacitacion:
formacion  universitaria en  carreras  de
Ciencias Sociales.

4.3. Conocimientos y experiencias Manejo de herramientas de computacion

de datos y personas (organizacion de
archivos, conformacion de reuniones, €ic),
dominio del idioma espafiol, inglés u otro
idioma hablado y escrito.

Experiencia laboral minima de 2 afios en la

asmtenma 4 dHSCCIDHGS "1:: UCSHOH

requeridas (Word, Excel, Access, Power Point) gestion

—: |_u__‘| I" T |;

5.1Colaborar en el desan ollo, Pjecucién momtoreo eva}uacmn y difusion de las
actividades, proyectos y programas de extension académica.

5.2 Participar en el desarrollo, gjecucion, monitoreo de actividades culturales

5.3 Promover la participaciéon de los integrantes de la comunidad universitaria en
programas artisticos y culturales.

5.4 Desarrollar Programas de servicios de asesoria y consultoria a fa comunidad.

5.5 Involucrar a todos los actores académicos en las actividades de extension universitaria.
5.6 Blaborar una agenda de capacitacion para docentes y estudiantes de acuerdo a los
programas acadeémicos,

5.7 Disefio de un mecanismo sistematico de seguimiento a los egresados.

responder a los requerimientos y expectativas de la sociedad.
5.9 Trabajar en la implementacién del Modelo Estdndar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

5.8  Aplicar planes de fortalecimiento de la formacion de los estudiantes de modo a

2. DESCRIPCION SUMARIA Garantizar la estabilidad de los recursos que asigna
el Estado, recursos institucionales y otras fuentes de
financiamiento.
3. RELACION JERARQUICA Direcfor de la Escuela dP osgrado ado
IL PARA OCUPAR S S L Tl S Y e e
4.1. Cualidades requeridas Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,
lealtad, organizacién, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.
Capacidad de trabajo en equipo.
Amplio conocimiento del 4drea de administr;
publica.
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Capacidad de iniciativa, creatividad, aper’tura,_]
didlogo.
Aptitudes para la organizacion.

47 Formacién Académica v | Formacion universitaria en acreas afines a

Capacitacion Administracién publica, Economia. Conocimiento

de estadistica.

4.3. Conocimientos y experiencias | Manejo de herramientas de computacion (Word,
requeridas Excel, Access, Power Point, estadistica) gestion de

datos y personas (organizacion de archivos,

conformacion de reuniones, etc), dominio del
idioma espafiol, hablado y escrito.

Experiencia laboral minima de 2 afios en
admlmstraclon pubhca

e I--w- ___ ',' N DELALLAL ‘@, INC R
5.5 Planificar y gesﬁomr las activ 1dades admlmstmtlvas en concordanua con las
normas de administracion publica.

52 Dirigir los servicios administrativos para una eficiente gestion administrativa.

53  Elaborar un presupuesto de cada vigencia con los limitantes contractuales.

5.4 Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos y el programa
de trabajo para el affo siguiente y someterlo a la Direccién para aprobacion.

5.5 Realizar un seguimiento del proceso adminisirativo.

5.6 Ejecutar todas las actividades para el registro y mantenimiento de archivos.

57 Llevar un registro de todos los documentos a ser procesados en el area

administrativa.

58 Carga del presupuesto y el plan financiero aprobado en el Sistema (SIA), en el
Sistema REI (IPS v en el Sistema de Administracién Financiera.

5.9 Recepcionar ingresos de perceptoria.

5.10 Remitir érdenes de pago.

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

Brindar asistencia a los procesos financieros y
administrativos institucionales.

3. RELACION WRAD\QUICA Dwecmr de la Fscuela de Posgrado
4 PERFILPARAOCUPARELCARGO R e R
4.1. Laahdadeo requeridas Res Jonsablhdad honestidad, Lluurazgo trabajo

en equipo, lealtad, organizacion, iniciativa y
proactividad, equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo.

Procedimientos propios de la administracié!],;:_j

plblica. /& V; <
g oy - [ A5
Capacidad de iniciativa, creatividad, apert{,ga, ( & 53
dialogo. I
| “Cos
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Aptitudes para la organizacién de documentos.

42, Formacién  Académica y | Estudiante universitario en aéreas afines a

Capacitacion Administraciéon publica, Economia.
Conocimiento de estadistica, Contabilidad.

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

requeridas Excel, Access, PowerPoint, estadistica) gestion

de datos y personas (organizacién de archivos,
conformacion de reuniones, etc), dominio del

¥, et | SRS A |

las tareas asignadas y relacionadas al area de
compefencia en la Direccién aplicando las normas y procedimientos institucionales
definidos.

5.2. Colaborar en la direccién de los servicios administrativos para una eficiente gestion
administrativa.

5.3. Realizar un segnimiento del proceso administrative.

5.4, Planificar y decidir como realizar cotidianamente Ia ejecucion de las actividades y
tarcas que son propias del puesto de trabajo y en plazos corios, cifiéndose en todo
momento a las orientaciones del responsable del 4rea.

5.5. Recepcionar y remitir las documentaciones para su procesamiento y dar
seguimiento a los expedientes,

5.6,  Mantener actualizado los registros de pagos en el sistema de Gestion
Administrativa de la Escuela de Posgrado y el Sistema de Gestion Académica del
Rectorado de la UNE.

5.7.  Realizar gestiones financieras y administrativas relacionadas a los Procesos
académicos de la Escuela de Posgrado.

5.8, Solicitar a proveedores facturacidn y demas documentos establecidos en los
contratos de adjudicaciones contra entrega de bienes o prestacion de servicios en base a
la disponibilidad del Plan Financiero y del PAC.

59.  Mantener actualizada las Planillas de Rendicion de Cuenta e Inventario de la
Escuela de Posgrado.

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

2. DESCRIPCION SUMARIA

Garantizar la

.,
|

I . . .
mstitucion
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RPLACEO\T ’PRA RQU IC A

honestidad,
iniciativa y
proactividad, equilibrio emocional.
Aptitudes para la organizacion,

responsabilidad,
organizacion,

Discrecion,
tacto, lealtad,

4.2. Formacién Académica y Capacitacion | Estudio secundario concluido.

4.3, Conocimientos y experiencias Capacidad de trabajo en equipo.
Amplio  conocimiento  del
administracion pablica.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,

dxalogo

area  de

req uendas

areas internas de la Escuela de Posgrado

5.1Limpiar las
5.2 Desinfectar los pisos y demas superficies.

5.3 Reabastecer los sanitarios con jabon, papel sanitario y demas insumos.

5.4 Seguir las instrucciones y tomar las medidas de seguridad pertinentes al manejar dcidos
y demas quimicos.

5.5 Utilizar vestimenta de proteccion, tales como guantes, lentes y trajes de seguridad al

manejar quimicos para la limpieza.

5.6 Desechar la basura y demés residuos siguiendo los protocolos estabiecidos para ello

5.7 Llevar un inventario y solicitar los materiales que necesiten ser reabastecidos.

5.8 Llevar el registro y hacer seguimiento de todas las actividades y entregar un informe
detallado a la escuela cuando sea requerido.

SCRIPCION SUMARIA

Asesoreu y coordmar Ia unplemcntaci

de los
procesos de aseguramiento de la calidad y
mejora continua en la Escuela de Posgrado de
la UNE.
Depende del director general de Posgrado.
Tiene Autortdad directa sobre:

Amstemc de la Gestion de 1a Cahjaa

3. RELACION JERARQUICA

Ser de Nacionalidad Paraguaya
+ Poseer Titulo Universitario.
* Antecedentes policiales.

4.1. Requisitos curriculares .

+  Conocimiento de las normativas que
rigen a la Educacion Superior.

4.2. Formacién académica + Egresado Universitario. &
‘ o~ =
* Posgrado en éreas afines. =

v - . : . . g—
43.  Competencias  personales Capacidad de Trabajo en Equipo. ‘-,

y .
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profesionales. + Manejo de tensién y estrés,

+ Proactividad.

- Manejo de las tecnologias de la
informacidn y comunicacion.

* Dominio de la comunicacion oral y
escrita.

L

5.1. Aqesoraa al du@ctor generzu de la Esme;a de Posgrado sobre los temas refacionados a
los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua.

5.2. Promover los procesos de aseguramiento de la calidad v mejora continua en la Escuela
de Posgrado UNE.

5.3. Acompafar las actividades de planificacion y coordinacién de los procesos de
aseguramiento de la calidad y mejora continua en la Escuela de Posgrado UNE.

5.4. Participar y colaborar en todas las actividades inherentes a los procesos de
aseguramiento de la calidad y mejora continua en la Escuela de Posgrado UNE.
5.5. Custodiar los documentos referentes a los procesos de aseguramiento de la calidad y

mejora continua en la Escuela de Posgrado UNE,

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

5.7. Dar seguimiento a los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la
Escuela de Posgrade UNE,
5.8. Observar el Plan Estratégico Institucional como guia de actuacion en sus actividades.

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

5.10. Cumplir con las demds funciones asignadas por el director general de la Escuela de
Posgrado.

. DEl NACION DEL CARGO | Asisienie — ESPO 7a wdad _

DES(“RIPCION SUMARIA Realizar tlabajos de aooyo y acompafiar los

procesos de aseguramiento de la calidad y

mejora continua de la Escuela de Posgrado.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Coordinador de Aseguramiento

de la Calidad.

4. ]. Reqmsues curriculares . Serde I\eauonahdad Paraguaya

-+ Poseer Titulo Universitario.

+ Antecedentes policiales,

+ Conocimiento de las normativas que
rigen a la Educacién Superior.

4.2. Formacién académica + Egresade Universitario.

43. Competencias  personales vy - Capacidad de trabajo bajo presion.
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profesionales. + Proactividad.

+ Manejo de las tecnologias de la
informacion y comunicacion.

+ Dominio de la comunicacion oral y
escrita.

de fo:,;g;,ade de 1a UNE.

5.2. Redactar actas, memorandos, elaborar planillas, formatos y otros documentos propios
de la direccion.

5.3. Clasificar, archivar y mantener actualizada las documentaciones y correspondencias
recibidas y remitidas.

5.4. Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por €l gjercicio
de sus funciones.

5.5. Organizar las actividades y eventos propias de la direccion,
5.6. Cumplir con las demas funciones asignadas por su superior jerarquico.

2.DESC1PCION SUMAREA _ Direcci(’m, organizacion,  coordinacidn y

evaluacién de los procesos educativos de la
ESPO.

Fortalecimiento del proceso académico en los
Programas de Posgrado.
MLACiON :ﬁARQUILA Director de ia Escuela de Posgrado.
4 PERFIL PAR 1L C | e
4.1. puahdaucb requeridas Disuemun, responsa bilidad, nuncstxdad, tacto,
lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

4.2. Formacion Académica y | Tener estudios concluidos de maesiria o
Capacitacion doctorado.
4.3. Conocimientos y experiencias manejo de herramientas de computacion
requeridas (Word, Excel, Access, Power Point) gestion de

datos y personas (organizacion de archivos,
conformacién de reuniones, etc), dominio del
idioma espafiol, hablado y escrito. De
preferencia idioma inglés. Manejo de la
metodologia de investigacion cientifica y de
competencias de manejos de Normas
Internacionales de Redaccion: APA,
Vancouver

. \ MNES S - - i _J

- A A it e o Vil Ll O e s AP |

5 1 Formular o reformmm el t\eglamemo ACddSHHLO ]_as politicas, plane prograrnai
procedimientos, mecanisimos y manuales para su estudio y aprobacidon por parte de 1

instancias correspondientes. L
&
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5.2 Elaborar propuestas de mejoras relacionadas al 4mbito académico y de vinculacion con
el medio segtin los objetivos de la Escuela de Posgrado.

5.3 Evaluar constantemente los procesos y procedimientos de la misién de la unidad
academica y su correspondiente gestion a efectos de la mejora continua.

5.2 Bjecutar otras actividades requeridas por la Escuela de Posgrado.

Publicacion y difusion de los trabajos y
actividades de la ESPO

Fortalecimiento y publicacién de producciones
cientificas

Dn’eotor de ]a Escy cia de Posgrado.

=y N, r 3

4.1. Cualidades requeridas Liderazgo, rtes UOﬂSdUlhdad Organizaciéﬁ,

equilibrio emocional.
4.2. Formacidn Académica y | Titulo profesional en 4reas afines a la
Capacitacion denominacion del cargo. La formacién

especifica  del  profesional deberd  Juicio
editorial y habilidades lingtisticas:

Amplio conocimiento del acontecer regional,
nacional ¢ internacional. Habilidades digitales
y conocimiento de redes sociales. Posgrado en
el area de su desempefio.

4.3. Conocimientos y experiencias Debe demosirar conocimiento en manejo  de
requeridas herramientas  informéticas de  productividad
(Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el
conocimiento  de herramientas  colaborativas.
Dominio dei idioma espafiol, hablado y escrito y
otro idioma relevante para la investigacién
cientifica.
Cursos, talleres, seminarios y ofras actividades
realizadas relacionadas al servicio solicitado como
ser en: Técnicas de Redaccion de articulos
académicos y cientificos.
Debe contar con experiencia en la revision de
contenidos académicos y cientificos.

|
.

TN

517 rategias para una gestion eficaz v eficiente, con el
Obj etivo de fortalecer la docencia, la investigacion y extension
2 Promover el desarrollo de espacios para el andlisis y reflexion respecto a los procesos
de autoevaluacion y evaluacion institucional y de programas, que posibiliten la mMejora
permanente en el area de gestion académica, de extensién e investigacion.
5.3 Propiciar entre las coordinaciones que la conforman, relaciones de solidaridad y
cooperacion para el fortalecimiento de las politicas institucionales.
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5.4 Generar espacios en los que se comparten informaciones relevantes y actualizadas
sobre nuevos paradigmas de la educacion superior.

5.5 Animar y facilitar el proceso de comunicacion ¢ interaccion enire los diferentes
estamentos mediante la participacion activa y creativa de toda la comunidad educativa.

5.6 Proponer a la Direccion, acciones de articulacion con otras redes e instituciones
piblicas o privadas, a nivel regional, nacional e internacional con ¢l fin de recibir
cooperacion y brindar servicios.

Direccidn, organizacion, coordinacién vy
evaluacion de los procesos educativos de la
ESPC.

2. DESCRIPCION SUMARIA

Fortalecimiento del proceso académico en los

Programas de Posgrado.

. RELACION JE KARQU Director de la EScLe}a de Posgrade

4 mgmk’ oC .CARGO Iy ey 'R
4.1. Cy ahdadesmqueﬁdaq lecmuon responsabilidad,  honestidad,

tacto, lealtad, organizacion, iniciativa y

proactividad, equilibrio emocional.

- r 1 i \

42, Formacion Académica y | Formacion ~ Académica y  Capacitacion:
Capacitacion graduado universitario con formacion en
posgrado igual o superior al curso que

coordina.
4.3, Conocimientos y experiencias Manejo de herramientas de computacion
requeridas (Word, Excel, Access, Power Point) gestion

de datos y personas (organizacion de
archivos, conformacion de reuniones, etc),
dominio del idioma espafiol, hablado vy
escrito. De preferencia idioma inglés.

Experiencia laboral minima de 2 aﬁos en la

asistencia a dir BCC‘OH academlca O gjb

| 505 e RIPCI _ @@E‘LWCK%& r !

5. 1Ap0va1 en l’a Plaboraslon Veﬂmamon y/o actualizacion de }0 proyectos académicos.

5.2 Dar seguimiento al cronograma establecido.

5.3 Asistir al docente de cada moédulo.

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

5.5 Elevar informes requeridos por el jefe inmediato.

5.6 Brindar atencion a la comunidad educativa.

5.7 Apoyar en la planificacion, ejecucion, control y sistematizacion de los procesos
tendientes al registro y mantenimiento de archivos y expedientes de la Coordinacion r{nfa 10

Académica de la ESPO. /,\‘v G580

5.8 Brindar atencion personalizada a docentes, alumnos y piblico en general. :- T

5.9 Apoyar en la organizacién de la agenda de actividades de la oordmac&m
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Académica.

510 Organizar archivos y documentaciones impresas y en formato digital
concernientes a las actividades de la Direccion Académica.

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

5.12  Aplicar la evaluacién de desempefio docente.

513  Gestionar el espacio de trabajo fisico y/o virtual para el desarrollo de las
actividades.

2. DESCRIPCION SUMARIA Direccion,  organizacién, coordinacion y

evaluacion de los procesos educativos de la
ESPO.

Fortalecimiento del proceso académico en los
Programas de Posgrado.

3. RELAC ION ‘,EQ ARQUICA Duecwr de la Escuela de Posgrado
: ' UP/ CARG el Wk Nl e i ey |
4.1. Cuahdadmiequendas Dmcxecxon responsabilidad, hone\udad tacte

lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo.

Vasta experiencia en el drea de gestion

académica.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didlogo

Aptitudes para la organizacion.

4.2. Formacidn Académica graduado universitario con formacién en
posgrado igual © superior al curso que
coordina.

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

conformacion de reuniones, eic), dominio del
idioma espafiol, hablado v escrito.

Experiencia laboral minima de 2 afios en la
amstenom a direccmhes de ges 1én.

3 - DESC CIONE -ga ST
5.1 Apoyar en la e]aboxacmn vcrlﬁcacmn y/o actuahzamon de los p1 oyecfoq
académicos. Dar seguimiento a los cronogramas establecidos
5.2 Asistir al docente de cada médulo.
5.3 Elevar al Coordinador Académico informe sobre la situacion académica de los }-5 "
alumnos. :/ ‘
5.4 Elevar al director informes requeridos por el jefe inmediato. ;
5.5 Brindar atencion a la comunidad educativa. r
5.6 Apoyar en la planificacion, ejecucion, control y sistematizacion de los proces = »
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tendientes al registro y mantenimiento de archivos y expedientes de la
Coordinacion Académica de la ESPO.

5.7 Brindar atencién personalizada a docentes, alumnos y plblico en general.

5.8 Apoyar en la organizacién de la agenda de actividades de la Coordinacion
Académica.

5.9 Organizar archivos y documentaciones impresas y en formaio digital
concernientes a las actividades de la Direccion Académica.

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

5.11 Aplicar la evaluacion de desempefio docente.

5.12 Gestionar el espacio de trabajo fisico y/o virtual para el desarrollo de las
actividades

| 2. DESCRIPCION SUMARIA Dieccién, organizacion, coordinacion Yy

evaluacion de los procesos educativos de la
ESPO.

Fortalecimiento del proceso académico en los
Programas de Posgrado.

Director de la Escuela de Posgrado

I T ST Do et s or U IR A
4 1. Cualidades requer‘;daﬁ D}acrecmn, responsabilidad, honestidad, mmo,
lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo.

Vasta experiencia en el drea de gestion

&LLACTON JER A‘%QUfCA

académica.
Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
dialogo.
Aptitudes para la organizacion.

4.2. Formacidn Académica Graduado universitario con formacién en
posgrado igual o superior al curso que
coordina,

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

conformacion de reuniones, ei¢), dominio del
idioma espafiol, hablado y escrito.

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

5.1 Apgvat en la eiaboracmn
académicos.

5.2 Dar seguimiento a los cronogramas establecidos
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5.3 Asistir al docente de cada modulo.

5.4 Elevar al Coordinador Académico informe sobre la situacién académica de los
alumnos.

5.5 Elevar informes sobre las situaciones requeridas por el jefe inmediato,

5.6 Brindar atencidn a la comunidad educativa.

5.7 Apeyar en la planificacién, ejecucién, conirol y sistematizacion de los procesos
tendientes al registro y mantenimiento de archivos y expedientes de Ila
Coordinacion Académica de la ESPO,

5.8 Brindar atencién personalizada a docentes, alumnos y piiblico en general,

5.9 Apoyar en la organizacion de la agenda de actividades de la Coordinacion
Académica.

5.10 Organizar archivos y documentaciones impresas y en formato digital
concernientes a las actividades de la Direccién Académica.

Cumplir con todas las tareas encomendadas por el jefe inmediato.

Aplicar la evaluacion de desempefio docente.

Gestionar el espacio de trabajo fisico y/o virtual para ¢l desarrollo de las

actividades N

F

AN
e emd
O B N

e e e e

organizacion, coordinacién y

evaluacion de los procesos educativos de la

ESPO.

Fortalecimiento del proceso académico en los
Programas de Posgrado.

/ON JERARQUICA Director de la Escuela de Posgrado

4. PERFIL PARA OCUPAR

= e = =

2. DESCRIPCION SUMAR A Direccion,

b
(i
t 4
|
»
Pl

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

Capacidad de trabajo en equipo.

Vasta experiencia en el é4rea de gestién

académica.
Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didlogo.
Aptitudes para la organizacion.
4.2. Formacién Académica Graduado universitario con formacién en el
area.
Manejo de herramientas de computacion
4.3. Conocimientos y experiencias (Word, Excel, Access, Power Point) gestion de
requeridas datos y personas (organizacion de archivos,

conformacién de reuniones, etc), dominio del
idioma espafiol, hablado y escrito, De
preferencia idioma inglés.

Experiencia laboral minima de 2 afios en la
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; NDETALLADA DF FUNCIONES

’\dmmx%r{h gcstlopar y desarrﬁllar proyectos de capacitacion con el fin de
garantizar el cumplimientc de las directrices de implantacion del centro de
educacion a distancia (EAD) en la organizacion.

5.2 Orgamizar el contenido de manera didactica, sugiriendo actividades de

aprendizaje y evaluacion.

5.3 Orientar en la elaboracion del Disefio de Contenido Instruccional.

5.4 Administrar los recursos y actividades (Foros, Autoevaluaciones, Chat, tareas en
linea, Fncuestas y otros) dentro de los cursos de la plataforma virtual.

5.5 Aportar soporte a la comunidad virtual con tutorias especificas de los contenidos
virtuales de los cursos.

5.6 Disefiar, actualizar y mantener contenidos E-learning.

5.7 Establecer formatos estdndares de aprendizaje virtual para el aprovechamiento
de los recursos.

2. DESCRIPCION SUMARIA Disposicion de mecanismos para fortalecer la
extension Universitaria y  poienciar  su
vinculacién con la sociedad.

Incentivo al desarrollo de programas v

proyectos de extensién para potenciar la

vinculacion.
3. RELACION JERARQUICA Director de la Escuel de Posgrado
4. PERFIL PARA OCUPAR EL ( BE e gy 8 g R
4.1. Cualidades requeridas Discrecion, rescoﬁsabmdad honestidad,

facto, lealiad, organizacién, iniciativa vy
proactividad, equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo.

Vasta experiencia en el area de gestion

académica.
Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didlogo.
Aptitudes para la organizacion.
4.2. Formacion Académica Graduado universitario
Manejo de herramientas de computacion
4.3. Conocimientos y experiencias (Word, Excel, Access, Power Point) gestién
requeridas de datos y personas (organizacién de

archivos, conformacién de reuniones, etc),
dominio del idioma espafiol, hablado y
escrito.

Experiencia laboral minima de 2 afos en ]a/ _
amstencxa a dnec01ones de gestidn. '

B ' - T35 —
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5.1 Desarrollar, ¢jecutar, monitorear, evaluar y difundir las capacitaciones
encomendadas por la Coordinacion de Extensién

5.2 Involucrar a todos los actores académicos en las actividades de extension
universitaria.

5.3 Capacitar a los docentes y estudiantes en la formulacién de programas
académicos.

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

5.5 Atender a la comunidad educativa

5.6 Planificar, gjecutar y controlar los procesos tendientes al registro vy
mantenimiento de los archivos de la Coordinacion de Extension de la ESPO.

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

5.8 Organizar la agenda de actividades de la Coordinacion de Extensién.

5.9 Organizar archivos y documentaciones impresas v en formato di gital
concernientes a las actividades de la Coordinacién de Extension.

5.10 Cumplir con todas las tareas encomendadas por el jefe inmediato.
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17.0RGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS — DGSS00

Director Geperal

| |

Gestion de Seguridad i i de Gestion de Higiene y Logistica
1o Profestonales E _ 1- Profestonal
4= Aststentes . 4- Profesiomales 2. Asustentes
————— l +-Auxiliares
| AT

DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA, ,
RELACION JERARQUICA, DEPENDENCIA, ESTRUCTURA Y DESCRIPCION

i
DEPENDENCIA: 17. Direccién General de Servicios
CODIGO: DGSS00 _
2- DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS - DGSS 1
2- DESCRIPCION SUMARIA
— Tiene como funcion principal asistir a las
distintas Direcciones, a fin de lograr ¢l
funcionamiento efectivo del Rectorado.
3- RELACION JERARQUICA - Depende jerdrguicamente del Rector.
- Tiene Autoridad directa sobre el Asistente
Administrativo de la Direccién General de
Servicios, Auxiliar Administrativo, jefe de
Seguridad, jefe de Transporte, Choferes,
Auxiliares de limpieza del Campus
Universitario y Auxiliar de Limpiezas del
Edificio.
_4- PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO L R i e L L
4.1. Requisitos curriculares * Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior <l
certificada en cargos de naturaleza similar. (o gsgf i
4.2. Formacion académica * Bgresado universitario de las dreas de /& AR
- Administracion, Contabilidad, Economia é?o (
Y ey PR
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In

g. Electromecdnica;

4.3, Competencias personales y ‘
profesionales

Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el

trato con las personas;

+ Capacidad de liderazgo y gerenciantiento,
Habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion
de proyectos,

+ Dominio de las relaciones publicas y humanas;

+ Dinamismo e iniciativa;

+ Conocimiento de PC;

+ Ser discreto, mmmle

5- DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIO!

O ,gj anizar y mamenex al dia una base infor:
informaciones especi

Habilitar los registros correspondtentes y 1
vehiculos y demas bienes del Rectorado.

|

ca que puedan servir para la toma de decisiones.

Apoyar en la planificacion de eventos y proyectos del Rectorado de la UNE,
Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediatc

Implementar el Modelo Estdndar de Control Interno para las Entidades Publicas del

‘rmtxzada de datos quc fabﬂ ite ef acceso a

evar el control del funcionamiento de

Paraguay (MECIP).

1.E AINACT Ve -EXJSSM y
2. DESCRIPCION SUMARIA Tlene como funcidén principal apovar las

gestiones del director general de Servicios.

G2
V]
gy
=
>
Q
Q
Z
5
=
s
2
S
"
>

Depende jerarquicamente del director generai
de Servicios.
Tiene autoridad sobre los Auxiliares.

RA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares .

Nacionalidad paraguava, expeﬁem‘la qmenor
en cargos de naturaleza similar.

4.2. Formacidn académica + Estar cursando alguna carrera de
Administracion, Contabilidad, Técnico
Electromecanico y otros similares.

4.3. Competencias personales y + Equilibrio emocional, discrecién y tacto en el

profesionales trato con las personas;

Manejo de word, excel, power point y correo
electronico

Capacidad de liderazgo;

Dominio de la comunicacion oral y escrita;
Dominio de las relaciones publicas y
humanas;

Dinamismo € iniciativa;

Tener capacidad para trabajar en equlpcrﬂ I/
Demostrar habilidad de trabajo bajo pree‘dél{\
Ser discreto, amable.
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—  Acudir con puntua 1dad en el lugar de trabajo

- Elaborar notas, memos ¢ informes segun se requiera.

- demostrar cumplimiento vy dedicacion en las tareas asignada

- apoyar en todas las tareas al jefe inmediato

- organizar un sistema de archivo agil y funcional para todos los documentos recibidos y remitidos

- llevar el control del consumo de combustible, fichas téenicas y diagndsticos de los vehiculos

- Firmar en ausencia del director todo los Documentos adminisirativos incluido las ordenes de trabajos
- Registrar v comunicar sobre las novedades al director general de Servicios

- Organizar y custodiar el archivo fisico y electronico de la Direccion General de Servicios Generales
- Realizar otras funciones puntuales asignadas por el director general de Servicios.

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

—_—

. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Segundad - DGSS 5

. DESCRIPCION SUMARIA Custodiar los bienes patrimoniales de la
institucion y del Campus Universitario y de
las personas.

. RELACION JERARQUICA - Depende jerdrquicamente del director
general de Servicios

L]

jo8

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

- Minimo tres (3) afios de experiencia en
cargos similar.

4.2. Formacidn académica - Bachiller concluido

4.3, Competencias personales y + Equilibrio emocional y discrecion.

profesionales + Predisposicidn para el servicio, ¢l orden y la
organizacion,

-+ Actitud favorable hacia las relaciones
humanas.

- Dinamismo ¢ iniciativa.

+ Capacidad de liderazgo
Dominio de la comunicacion oral y escrita;

+ Dominio de las relaciones piblicas y
humanas;

5 3CRIPCIO! )A DE FUNCIONES

- Acudlr con pumua 1dad en el lugar de trabajo

- Coordinar las actividades con el jefe inmediato

- Demostrar cumplimiento y dedicacion en ias tareas asignadas,

- Vigilar los edificios asignados a su cuidado, para prevenir incendios

- Controlar y registrar la enfrada y salida de persona.

—  Informar inmediatamente via telefonica al director general y/o al Rector de las novedades |
ocurridas durante los fines de semana y dias feriados, debiendo posteriormente é;;ﬂ =
por escrito; (& [

- Registrar las novedades ocurridas durante el turno de vigilancia, recorrer ¢ inspt
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sermanentemente el o los edificios, oficinas ¢ instalaciones a fin de verificar que estén
bien cerrados los sitios de acceso puertas y ventana

En caso de omitir informaciones de las novedades ocurridas durante un furno anterior y
no fueren comunicadas, la responsabilidad recaerd directamente sobre el jefe de
seguridad.

Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

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

1. DENOMINACION DEL CAR

RGO | Profesional de ¥ ransporie — DGSS 4

2. DESCRIPCION SUMARIA

Tiene la xespon sabilidad de administrar v
organizar el parque automotor de la
Institucion.

jo8

FU

7

LACION JERARQUICA - Depende jerarquicamente del director general
de Servicios

4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO:

4.1. Requisitos curriculares - Tener conommlento basico o titulo de

mecanico

- Nacionalidad paraguaya;

- Minimo dos (2) afios de experiencia en
cargos similares

4.2. Formacion académica - Mecénico u otra profesion a fin

4.3. Competencias personales y - Estudios béasicos completos y mecanico no
profesionales excluyente.

- Conocimientos de mecanica general

+ Conocimientos de Reglamentos de Transito

+ Poseer habilitacion para conducir, con
registro profesional habilitante.

- No poseer antecedentes policiales ni
judiciales.

- Dinamismo ¢ 1mc1auva

TONES:

Venfmat e] Vc:hquO de la Imntucmn para €l transporte de funcionarios, conforme a la
orden de setvicio originada en los pedidos remitidos por las diferentes dependencias,
Organizar el transporte de materiales, encomiendas y documentos conforme a las
indicaciones recibidas del jefe inmediato;
Verificar e Inspeccionar diariamente el vehiculo asignado a cargo del chofer designado,
antes de ponerlo en funcionamiento, en lo que respecta al nivel de agua en el sisiema de
refrigeracion, lubricantes, combustible y presion de los neuméticos, para garantizar ¢l
buen funcionamiento del mismo;
Recibir del chofer las drdenes de trabajo habilitadas para el efecto, el horario de salida y
de llegada, asf como el kilometraje recorrido por el vehiculo y registrar en planilia;
Controlar el kilomeiraje recorrido por el vehiculo a fin de providenciar, en ticmpo
oportuno, el servicio de mantenimiento en los talleres autorizados; '
Registros administrativos de todas las actividades del sector, reparaciones realiza BT
monto del servicio, cantidad de combustibles y verificacién de la correlacio /?' i
/

consumo de combustibles con el kilometraje recorrido \7
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+ Cumplir con las funciones asignadas por ¢l jefe inmediato.
Implementar el Modelo Estdndar de Control Interno para las Entidades Piblicas del

Paraguay (MECIP).
1. Dmom«mcmblm (M(‘} | Chofer del Rector — DGSS 4a
2. DESCRIPCION SUMAREA Tiene la responsabilidad de realizar el
Traslado del Sr. Rector a las localidades
dentro v fuera del territotio nacional, para el
cumplimiento de sus funciones.
3. RELACION JERARQUICA - Depende jerarquicamente del director
general de Servicios y del Rector.
4. PERFIL PARA OCUPAR Es.i CARGO:
4.1. Requisitos curriculares - Navlonahdad parag 1ay"z
- Minimo tres (3) afios de experiencia en
cargos simtlares
4.2. Formacién académica - Bachiller concluido,
+ curso de transito
4.3. Competencias personales y + Estudios basicos completos
profesionales . Conoci.m%entos de mecanica genql‘ai -
- Conocimientos de Reglamentos de Transito
- Posecer habilitacion para conducir, categoria
Profesional
No poseer antecedentes policiales ni
judiciales
+ Equilibrio emocional
+ Dinamismo e iniciativa.

CION DETALLADA DE FUNCIONES

- Conducir vehiculos de la Institucion para el transporte del Sr. Rector a los diferentes
Organismos Gubernamentales del pafs, Unidades Académicas, oiras Universidades,
filiales de las Unidades Académicas dependientes de la UNE y otras localidades a las
cuales requiera trasladarse el Sr. Rector para el cumplimiento de funciones

- Inspeccionar diariamente el vehiculo asignado a su cargo, antes de ponerlo en
funcionamienio, en lo que respecta al nivel de agua en ¢l sistema de refrigeracion,
lubricantes, combustible y presién de los neumdticos, para garantizar el buen
funcionamiento del mismo;

- Registrar en las érdenes de irabajo habilitadas para el efecto, el horario de salida y
de llegada, ast como el kilometraje recorrido por el vehiculo;

- Controlar ¢l kilometraje recorrido por el vehiculo a su cargo a fin de providenciar,
en tiempo oportune, el servicio de mantenimiento en los talleres autorizados;

- Cumplir con las funclones aswnadas por el Jeie inmediato y el qI Rectm

Paraguay (MECIP).

o ¥
oyt T
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|. DENOMINACION DEL CARGO | Chofer - DGSS 4b

2. DVSPRIPUO\I bUMAR A Tiene la responsabﬂmaa; de conductr
vehiculos de la Institucion para transporiar
personag y/o materiales.
. RELACION JERARQUICA - Depende jerarquicamente del director general
de Servicios
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO:
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya;
- Minimo dos (2) afios de experiencia en
cargos similares

4

4.2. Formacién académica - Bachiller concluido
4.3, Competencias personales y + Estudios basicos completos
profesionales - Conocimientos de mecanica general

+ Conocimientos de Reglamentos de Transtio

- Poseer habilitacién para conducir, categoria
Profesional

+ No poseer antecedentes policiales ni
judiciales
_Dinamismo ¢ iniciativa

e \,onducnr ‘v"‘hiCLﬂDq de L;a I suf ucion para e] banapmte de funcionarios, conforme a la
orden de servicio originada en los pedidos remitidos por ias diferentes dependencias;

- Transportar materiales, encomiendas y documentos conforme a las indicaciones
recibidas del jefe inmediato;

- Inspeccionar diariamente el vehiculo asignado a su cargo, antes de ponerlo en
funcionamiento, en lo que respecta al nivel de agua en el sistema de refrigeracion,
lubricantes, combustible y presion de los neumdticos, para garantizar el buen
funcionamiento del mismo;

+ Registrar en las ordenes de trabajo habilitadas para el efecto, el horario de salida y de
llegada, asi como el kilometraje recorrido por ¢l vehiculo;

Controlar el kilometraje recorrido por el vehiculo a su cargo a fin de providenciar, en
tiempo oportuno, el servicio de mantenimiento en los talleres autorizados;

- Cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato.

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

Paraguay (MECIP).
1. DENOMINACION DEL CARGO Auxthar de Logistica - DGSS 3¢
2. DESCRIPCION SUMARITA Tiene ia responsabilidad de apoyar y controlar
lac actividades ejecuiadas por los auxiliares
le limpieza.
3. RELACION JERARQUICA - L}ngenae Jerdrquicamente del director general
de Servicios.
4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
+ Nacionalidad pdta.gmya,
4.1. Requisitos curriculares * No poseer aniecedentes policiales ni
judiciales 1
+ Experiencia anterior en cargos de naturaléza .
similar f&
4.2, Formacion académica « Bachiller concluido ’ {¢ _
4.3. Competencias personales y + Poseer excelente nivel de comunicacion oral={= A/
—S |
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profesionales y escrita

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

- Contar con habilidades para trabajar con
actitud positiva y constructiva.

+ Tener predisposicion, dinamismo y

creaftvidad.
© Mangjo de word, excel, power point y correo
electrénico.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
- Controlar la entrada y salida de los vehiculos
- Recepcionar notas de las distintas dependencias del Rectorado con el fin de remitir a las
unidades académicas y otras instituciones.
Devolver las notas decepcionadas por las facultades v otras instituciones a las
dependencias de origen.
= Recibir a las personas que acuden a la dependencia, atender las llamadas telefonicas, registrarlas e
informar a donde corresponda.
- Controlar y organizar las actividades realizadas por las auxiliares de limpieza con el
propésito de asegurar un buen servicio.
- Controlar las funciones y organizar las actividades del mozo
- Realizar oiras actividades encomendadas por el director general de Servicios.
— Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Puablicas del
Paraguay (MECIP).
1. DENOMINACION DEL CARGO | Profesional de Higizne y Logistica - DGSS 3
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién principal organizar el
mantenimiento preventivo y correctivo en el
sistema eléctrico, instalaciones, circuitos y
equipos, como asi también la instalacion y
conservacion del sistema de redes hidricas y
sanifarias; conservacion y mantenimiento del
jardin y otros
3. RELACION JERARQUICA - Depende jerdrquicamente del Director General

de Servicios.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO: | e Ay, |
- Electricista ¢ plomerc con conocimiento

4.1. Requisitos curriculares basicas en mantenimiento general,

— Nactonalidad paraguaya.

— Experiencia anterior en cargos de naturaleza

similar.
* No poseer antecedentes policiales ni judiciales
4.2, Formacidén académica - Estudios secundarios concluidos

+ Conocimientos  basicos de  electricidad,
plomeria y otros
4.3. Competencias personales y — Habilidad para la comunicacion verbal, P e
profesionales — Predisposicion para el servicio, el orden y ,lrgﬂ ‘} S
organizacion, >/
~ Actitud favorable hacia las relaciones h
— Dinamismo ¢ iniciativa.

N\

£ 5
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DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES:

. O ganizar y realizar cl mantenimiento preventivo y/o correctivo de las instalaciones
elc,c.,mcas de las distintas dependencias del Rectorado, incluyendo circuitos eléctricos,
cuadros de iluminacion, paneles de comando, conexiones y aire acondicionado central;

 Organizar y sustituir piezas de componentes eléctricos tales como: cables, Havcs,
electroductos, lamparas, etc.;

* Efectuar servicios correctivos, pruebas, reposiciones, montaje y desmontaje de las
instalaciones;

+ Colocary fijar tubos y cafios en base a proyectos y especificaciones técnicas;

* Instalar y reparar artefactos sanitarios y otras partes, componentes de las instalaciones:

* Instalar y controlar registros y otros accesorios de canalizacién;

© Organizar y efectuar trabajos de mantenimiento de plomerfa, redes hidraulicas y
sanitarias, reparando o cambiando grifos, cisternas, destrancado de lavatorios y
desagiies, asi como la localizacion y eliminacién de pérdidas de agua, para una adecnada
conservacion y correcto funcionamiento de los sistemas;

* Organizar la conservacion y mantenimiento del jardin del Rectorado y otros;

* Blaborar y presentar listas de materiales a ser utilizados en nuevas instalaciones o
reparaciones, a los efectos de su adquisicion;

* Presentar informes semanales y/o mensuales de los trabajos ejecutados;

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

Paraguay (MECIP).

Realizar otras funciones encomendadas por el supenor inmediato.

. DWQM&QACION DEL CARGO | Auxiliar de Mantenimiento — DGSS 3b 4
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién principal realizar el
nantenimiento preventivo y correctivo en el
sistema  eléctrico, instalaciones, circuitos y
equipos, como asi también la instalacién y
conservacién del sistema de redes hidricas y
sanitarias; conservacién y mantenimiento del
jardin y otros
3. RELACION JERARQUICA - Depende jerarquicamente del director general
de %WCI 8.
4. L PARA OCUPAR FL CARGO:
4.1. Requisitos curriculares — Nacionalidad paraguaya.
— Experiencia anterior en cargos de naturaleza
similar.
+ No poseer antecedentﬂq policiales ni judiciales
4.2, Formacién académica » Estudios primarios concluidos
+ Conocimientos basicos de electricidad,
| plomeria y otros.
3. Competencias personales y * Equilibrio emocional
profesionales * Dinamismo ¢ iniciativa
- Habilidad para la comunicacion verbal.
* Predisposicion para el servicio, ¢l orden y la
organizacion.
Actitud favorable hacia las mlacmncs /2 ©
humanas.
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CION DETALLADA DE FUNCIONES:

. Rcabzar ¢l mantenimiento preventivo y/o couecﬂvo de ias msta aciones eléctricas de
las distintas dependencias del Rectorado, mduycndo circuitos eléctricos, cuadros de
iluminacion, paneles de comando, conexiones y aire acondicionado central;

* Sustituir piezas de componentes eléctricos tales como: cables, ltaves, dectroductos
lamparas, etc.;

. Efectuar servicios correctivos, pruebas, reposiciones, montaje y desmontaje de las
nstalaciones;

2 (‘oloccu y fijar tubos y cafios en base a proyectos y especificaciones técnicas;

* 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 plomerfa, redes hidraulicas y sanitarias,
reparandc o cambiando grifos, cisternas, desﬁancado de lavatorios y desagties, asi
como la localizacién y eliminacion de pérdidas de agua, para una adecuada
conservacion y correcto funcionamiento de los sistemas;

" Apoyar en la conservacion y mantenimiento del jardin del Rectorado y otros;

+ Presentar listas de materiales a ser utilizados en nuevas instalaciones o reparaciones, a
los efectos de su adguisicion;

* Cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato.

* Implementar ¢l Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Pubiicas del
Paraguay (MECIP). ]

1d ACIGN L CARGO | Auxiliar de Limpieza del Edificio — DO

.:ES\”‘?‘PCTD\J SU\/EARIA — Realizar trabajos de limpieza general de las

2
nstalaciones de las dependencias del Rectorado.
3. RELACION JERARQUICA - Depende jerdrquicamente del director general de
Servicios.

4. PERFIL PARA € OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares — Nacionalidad paraguaya.
— Experiencia anterior en cargos de naturaleza
similar.
- _No poseer aniecedentes policiales ni judiciales.
4.2. Formacién académica — Estudios primarios concluidos
4.3. Competencias personales y + Equilibrio emocional
profesionales * Dominio de la comunicacién oral y escrita;

* Dinamismo e iniciativa;
- Ser discreto, zunabie

ADA DE FUNCIONES ‘

- Reahzar la hmmeza ﬁemﬂai y desinfeccion especifica de las ediﬁcauones instalaciones
y predios, conforme a las indicaciones recibidas;

— Limpiar patios e instalaciones, ordenando las basuras p para facilitar su recoleccidn;

— Colaborar en las actividades programadas de limpieza en general;

— Cuidar y mantener limpias las herramientas en npleadas, utilizar racionalmente los
materiales de fimpieza y solicitar la reposicion de los mismos por los medios dispuestos
para el efecto; ;

— Encargarse del servicio de café, mate o agua fria segun la dependencia don;if—:-"-s;c
desenvuelvan; A

- Encargaise del lavado y planchado de las tinicas de los mtegrantes del CO!O e '19/_

Banderas a ser izadas en los méstiles, de los ma inteles, las toallas y otros;
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— Son responsables de la buena conservacion y pérdida de cualquier objeto que haya sido
entregado para utilizar en la cocina, deben realizar un inventario mensual y elevar a la
Direccion General de Servicios;

- Cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato
Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).

. D . CARGC Aumhlar ‘%:; Jardineria y areas verdes — DGSS 3a
2. DESCRIPL ‘@N QUWARLL\ Awahzar frabajos para la conservacién y
mantenimiento de jardin del Rectorado y del
Campus Universitario.
3. RELACION JERARQUICA - Depende jerarquicamente del director general
de Servicios.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO TESN

4.1. Requisitos r;urrjculares - Nacionalidad par aguaya
- Experiencia anterior en cargo similar.

- No poseer antecedentes policiales ni

judiciales
4.2. Formacion académica - Bstudios primarios concluidos
4.3. Competencias personales y * Bquilibrio emocional
profesionales + Dominio de la comunicacion oral y escrita;

+ Dinamismo e iniciativa;
Ser discreto, amable.
ESCRIPC '.-_'_;_':_'AEEFU‘NEI@NES A
- Conse.vv y mantener el jardin del Rectorado y del Campus Umvermar i0 en buen
estado;
- Preparar adecuadamente el terreno y cultivar las especies para la formacién de nuevos
Jardines; mantener los ya existentes de acuerdo las indicaciones recibidas;
— Realizar podas periodicas de las plantas ornamentales y forestales existentes dentro del
Campus;
— Realizar el tratamiento con fertilizantes para el mantenimiento de las plantas;
— Fumigar periddicamente las plantas para combatir plagas e insectos que atacan a la
vegetacion;
— Limpiar y mantener las herramientas de trabajo utilizadas;
— Conservar y mantener el jardin del Rectorado y 4reas comunes del Campus
Universitario en buen estado;
— Cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato.
— Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP),
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18. Organigrama de la Direccién General de Talento Humano — DGTHO00

Director General
de Talento Humano

Secretaria
2. Asistentes

Gestion de Gestion de Gestion de
Bienestar Social Mediacion de Seleccion de
Conflictos Personal

1. Profesional
1. Asistente 1. Profesional 1. Profesional

_CARGO | Direcic

2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar trabajos de formulauon comdmamon y
control las actividades de gestion laboral de los

funcionarios  del  Rectorado vy  Escuelas

dependientes, en armonia con el plan estratégico

institucional y las directrices de la maxima

autoridad.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector.

Tiene Autoridad directa sobre:

; Asmente/a de D(JTH

« Nacionalidad paragmva

4.1. Requisitos curricuiares - Equilibrio emocional.

- Dominio de relaciones ptblicas y liderazgo.
Discrecidn y tacto.
Dinamismo ¢ iniciativa.

4.2. Formacion académica - Licenciado en Psicologia, con conocimiento
y formacion en Relaciones Publicas yi
Humanas o Administracién de Recu;ags

Humanos.
- Formacion en nivel de Especiali
r
Posgrado en dreas afines,
; ; ; 57
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4.3.  Competencias  personales vy - Capacidad de gerenciamiento y desarrollo
profesionales del falento humano.

+ Capacidad para manejo de grupos de
trabajo liderazgo, creatividad.

A»,esmar y/o propon& al Sr. Rector planes o programas relacionados a: se]eccmn

5.1
adiestramiento y motivacion de los funcionarios.
5.2. Buscar ¢l bienestar de los funcionarios del Rectorado y Escuelas dependientes.
5.3. Hacer cumplir las Leyes Laborales y Normas vigentes en la UN.E., relacionados con la

administracion de la gestion del talento humano.

5.4. Promover la capacitacion al personal, induccidn, reinducciéon y evaluacion en el
desempefio de los funcionarios que prestan servicios en el Rectorado y Escuelas
dependientes de la UN.E., a fin de lograr la mayor eficiencia.

5.5. Incorporacion al personal (permanente o contratado) a través del llamado a concurso en
base a lo establecido a resoluciones pertinentes.

5.6. Redactar notas, resoluciones, elaborar cuadros e informes a pedido de la maxima
autoridad.

5.7. Redactar avisos, circulares y memorandos, conforme a las instrucciones recibidas.

5.8. Informar al superior sobre la asistencia del personal del Rectorado.

5.9. Verificar las Constancias de Legajos y firmar dichos documentos.

5.10. Remitir a la Secretaria de la Funcion Publica y a la Direccion General de Normas y
procedimientos la nomina de funcionarios permanentes, contratados, jubilados como
asimismo las altas (entradas) y bajas (salidas) en forma mensual correspondiente a la
UNE.

5.11. Coordinacién del comité encargado de Politicas de desarrollo del Talento Humano v
Bienestar Social.

5.12. Realizar todos los procesos relacionados a las Evaluaciones de Desempefio de los
funcionarios del Rectorado y Escuelas dependientes, en forma trimestral, semestral o
anual seglin necesidad.

. Cumplir con las funciones asignadas por la maxima autoridad.

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

(4
[ER—Y

it
=G

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Secretaria - DGTH 2
2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir al director general de Gestion del
Talento Humano en todas las actividades
relacionadas al cargo.
RSLACIO JERARQUICA Depende del director de Talento Humano
A PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO "
* Nacionalidad paraguaya.
4.1. Requisitos curriculares *  Manejo de informatica.
Capacidad para trabajar en equipo.
© manejo de situaciones dificiles

+ Creatividad, amabilidad,
responsabilidad y respeto.
4.2. Formacidn académica +  Estudios universitarios re]acmnados al;
cargo, X, o
4.3. Competencias personales v profesionales +  Elevado dominio de la Lomumc&cmn

47

Oral y Escrita. : .
Buen manejo de relaLIonesff o

ol B = LAY, j
D5 sTe
Resolucion N 1692/2022 Pigina 162 de 2335~
Misidn: Formar profesionales infegros, a iravés de la ensefianza, la Visign: Universidad con responsabilidad social, reconocida por la
investigacion cientifica, la tecnologica y la extensién universitaria, a fin de excelencia académica con base cientifica, tecnoldgica e innovadora.

contribuir con el desarrollo sustentable del pais y elevar su calidad de vida,



h UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE 28

RECTORADO ARIVERSARIO
: UNE
Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray Teléfono v Fax (061) 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Este — Paraguay Web: www une edit.py

| interpersonales.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5 1 Asistir al director en la elaboracion de planes y programas relacmnados a. selecmon
adiestramiento y motivacion de los funcionarios.
5.2. Elaboracién de Memorandos, Notas, Circulares, Informes, Constancias de trabajo y
otros similares solicitados por ¢l director.
3. Coordinacién de pasantia laboral para alumnos de distintos colegios y unidades
académicas.
5.4. Apoyo para las gestiones de jubilaciones de funcionarios y docentes de la UNE.
5.5. Asesoramiento y asistencia continGa a los funcionarios del Rectorado y Escuclas
dependientes.
5.6. Verificacion de némina de funcionarios del Rectorade, Escuelas dependientes y
Unidades académicas de la UNE,
5.7. Solicitud de registro de funcionarios contratados en el IDAP.
5.8. Elaborar Contratos y Resoluciones para prestacion de servicios al Rectorado y Hscuelas
dependientes.
5.9. Carga y conirol de legajos de Docentes y funcionarios de la UNE en el Sistema
UNESYS.
5.10. Organizacion de eventos (dia del trabajador, dia de la amistad).
5.11. Cumplir con las funciones asignadas por el director.
5.12. ITmplementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del

Paraguay (MECIP).
|. DENOMINACION DEI1, CARGO Asistente ~ DGTH 2a
2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar y asistir al director general de Gestion
del Talento Humano en todas las actividades
relacionadas al cargo.
3

| RELACION IEP\A L&&(U?CA Depende del director de Talento Humano
: AR EL CARGO i T Paar YT |

*  Nacionalidad paraguaya.
4.1. Requisitos curriculares - Manejo de informatica.
- Capacidad para trabajar en equipo.

4.2. Formacion académica +  Estudios universitarios relacionados al
cargo.

4.3, Competencias personales y profesionales | + Elevado dominio de la Comunicacion
Oral y Escrita.
- Mangjo de situaciones dificiles
+  Creatividad, amabilidad, responsabilidad
y respeto.
- Buen manejo de relaciones
mtelpersanales
O LLADA DE FUNCIONES T £
5.1 Asistir al director en la elaboracion de programas Lelamonados a la motwacmn de los
funcionarios.
Recepeion v actualizacion de documentos relacionados a los legajos de Docenlcs’y
funcionarios de la UNE. 1
5.3. Registro de huella digital (a nuevos funcionarios) y registro de firmas en el LiFé’o dp_; T4/
directores. /

LA
[

5.4. Fotocopia y archivo de documentos relacionados a la Direccion., -
\\ //’) R
l »«.’lﬁ r_-\ "'-'!.' y
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5.5. Informar al superior sobre la asistencia del personal del Rectorado y Hscuelas
dependientes.

5.6. Control de las ausencias, llegadas tardias, permisos, vacaciones, reposos médicos,

6rdenes de trabajos y compensaciones de los funcionarios del Rectorado y Escuelas

dependientes.

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

actividades en la Direccidn.

5.8, Cumplir con las funciones asignadas por ¢l director.

5.9. Implementar ¢l Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del

A
~

Paraguay (MECIP).
1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Archive — DGTH 2aa
2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir v apoyar al direcior general de Gestion

del Talente Humano en todas las actividades
relacionadas al cargo.

RELACION JERARQUICA Depende del director de 1 aiento Human@
PERFIL PARA OCUPARELCARGO :

3.
4.

- Nacionalidad paraguaya.

4.1. Requisitos curriculares - Equilibrio emocional.

- HEmpatia, honestidad, responsabilidad,
equilibrio emocional, dinamismo e iniciativa.

4.2, Formacién académica - Estudios universitarios relacionados al cargo.
4.3. Competencias personales y profesionales | + Cursos relacionados a Archivo de Gestion.
- Capacidad de liderazg
Elevado dominio de la Comunicacion Oral y
Escrita.
- Buen manejo de PC
+ Capacidad y manejo de tr aba}o bajo piGS‘Oﬂ
: PCIO] LLADA DE FUNCIONES
5 1 Orgamzamon doc,umenta} \c}amﬁcar ordenar, deSuI‘TbU)
52, Gestion documental. Verificacién de los archivos de legajos de los Docentes y
funcionarios de la UNE.
5.3. Disefiar, implementar y evaluar los sistemas de archivos ajustables a ias necesidades de
la institucion.
5.4, Generacion de un sistema informdtico para el control, localizacién y digitalizacion de los
documentos.
5.5. Conservar y preservar los archivos.
5.6. Control de préstamos ocasionales de documentos pertenecientes a Docentes y
uncionarios de la UNE,
5.7. Cumplir con las funciones asignadas por el director.
5.8. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Piblicas del
Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION  DEL | Profesional de Bienestar Social - DGTH 3 A
_CARGO /é st |
Asistir al director general de Gestion del Talento Huma#e en /

2. DESCRIPCION SUMARIA | todas las actividades relacionadas al cargo. Crear, man;ener y
mejorar las condiciones que favorezcan al desarrollo infegral -
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de los funcionarios, servidores ptblicos y su grupo familiar,
‘garantizando su bienestar fisico y emocional

3. RELACION JERARQUICA | Depende del director de ? alemo Hu mano

4. PERFIL PARA OCUPAR EiL. CARGO o=
—Namonahdad paraguaya
-Poseer Titulo universitario
-Certificado de Antecedente Policial.

4.2, Formacioén académica - Licenciado/a en Psicologia, en Ciencias Juridicas, v/o
egresado de estudios universitarios relacionados al cargo.
-Buen manejo de PC

-Discrecion y tacto

-Dinamismo ¢ iniciativa

-Comunicacién, fransparencia, basqueda de colaboracion,
buen relacionamiento laboral individual y colectivo.
-Neutralidad, Capacidad de didlogo, Flexibilidad, Inteligencia
4.3. Competencias personales y | Emocional, Paciencia, Empatia, Sensibilidad y Respeto,
profesionales Oyente Activo.

-Elevado dominio de la Comunicacion Oral y Escrita
-Capacidad para trabajar en equipo

-Capacidad de general buenos vinculos y relaciones en el
ambito laboral

-Dinamica de grupo

-Equilibrio emocional

5. DESCRIPCION D A DE FUNCIONES _

5.1. Programar actlwdades orientadas a mejorar la comunicacién efectiva y el clima
organizacional.

5.2. Coordinar capacitaciones y talleres dirigidas al personal asistencial y administrativo en
temas preventivos relacionados a la salud integral del servidor publico.

5.3. Atender casos de accidente Laboral y/o fortuito fuera de la Institucién (si el caso amerita)
enfermedades naturales y otras enfermedades para subsidios u otros mecanismos de ayuda
economica por incapacidad laboral, otros.

5.4. Atender los casos sociales que se presenten, efectuando una atencién personalizada segun
las necesidades del trabajador.

5.5. Apoyar con servicios de orientacion socio - familiar, con la finalidad de contribuir con un
clima laboral de armonia, integracion ¢ identificacion entre trabajador, familia e Institucion,

5.6. Crear un ambiente de trabajo favorable para los servidores, optimizando las condiciones
socio- familiar y laboral, favoreciendo su desarrollo integral y mejorando ¢l nivel de vida y el de
su familia.

5.7. Cumplir con las funciones asignadas por el director.

5.8. Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades

Publicas del Paraguay (MECIP).

4.1. Requisitos curriculares

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Archivo - DGTH 3
. DESCRIPCION SUMARIA Asistir y apoyar al director gPr@f"’ de Gestion del
Talento Humano en todas las activi dadm
relacionadas al cargo.

Q]

B RELACIO\T JERARQU‘( CA Depende del furpcmr de Taiemo Humano
el i 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO )
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-Nactonalidad paraguaya.

-Poseer  Estudios  Universitario
universitario

-Certificado de Antecedente Policial.
-Bachiller concluido v/o Estudiante universitario
con carreras relacionadas al cargo.

4.1. Requisitos curriculares

y/o  Titulo

4.2. Formacion académica

43.  Competencias  personales v | -Equilibrio emocional
profesionales -Buen manejo de PC
-Capacidad y manejo de trabajo bajo presion
-Empatia, honestidad, responsabilidad, equilibrio
emocional, dinamismo e iniciativa.
-Cursos relacionados a Archivo de Gestion.
-Capacidad de liderazgo
-Elevado dominio de la Comunicacién Oral y
L Hscrita,
5. DESCRI ADA DE FUNCIONES 1

5.1. Organizacion documental (clasificar, ordenar, describir).
5.2. Gestion documental. Verificacién de los archivos de legajos de los Docentes y
Funcionarios de la UNE.
5.3. Disefiar, implementar y evaluar los sistemas de archivos ajustables a las necesidades de
la Institucion.
5.4. Generacién de un sistema informético para el control, localizacion y digitalizacion de
los documentos.
5.5. Conservar y preservar los archivos.
5.6. Control de préstamos ocasionales de documentos pertenecientes a Docentes y
Funcionarios de la UNE.
5.7. Cumplir con las funciones asignadas por el director.
5.6.  Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades

Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO

Profesional de Gestion de Mediacion de Conflictos
-DGTH 4

2. DESCRIPCION SUMARIA

Asistir al director general de Gestién del Talento
Humano en todas las actividades relacionadas al
cargo. Mediar en un proceso confidencial y
voluntario de resolucion de conflictos de forma
neutral ¢ imparcial, ayudar a las personas
implicadas a comunicarse entre si de una forma
adecuada y positiva con el fin de alcanzar acuerdos
satisfactorios y aceptados por todos los

3 . participantes.
S RELACION JERARQUICA | Depende del divector de Talento Humano
4. PERFIL PARA OCUPAR EL P . -

4.1. Requisitos curriculares

-Nacionalidad paraguaya.
-Poseer Titulo universitario
-Certificado de Antecedente Policial.

4.2. Formacion académica

-Licenciado en Psicologia, en Ciencias Juridic o
y/o egresado de estudios universitarios relaciongdos. - ,
al cargo. e
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-Busqueda de colaboracién

-Neutralidad, Capacidad de didlogo, Flexibilidad,

Inteligencia  Emocional, Paciencia, Empatia,

Sensibilidad y Respeto, Oyente Activo.

-Comunicacion, transparencia, generando acuerdos,

supervisando la Interaccion.

-Equilibrio emocional.

-Elevado dominio de la Comunicacion Oral y

Escrita

-Buen manejo de informatica

-Capacidad para tr abaj ar en equlpo

e ESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES e

5.1. Reducir las Lensmnes ex18 tentes por los enfrentamientos entre las panes y famhtar ]a

comunicacién entre las partes.

5.2. Ayudar en la formulacioén de acuerdos y propuestas positivas.

5.3. Promover la reflexion de las personas sometidas a tensiones y conflictos.

5.4. Generar confianza en las propias soluciones de las partes implicadas.

5.5. Derivar los casos hacia otros profesionales cuando la funcidén mediadora resulte insuficiente

o inadecuada: medicos, terapeutas, abogados, etc.

5.6. Cumplir con las funciones asignadas por el director.

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

4.3. Competencias personales 'y
profesionales

1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Gestion de Seleccion de Personal -
DGTH S
. DESCRIPCION SUMARIA Asistir al director general de Gestion del Talento
Humano en todas las actividades relacionadas a la
seleccion de personal. Planificar de acuerdo con la
organizacidn de la Institucidn, disefiar los puestos
de trabajo oportunos, definir funciones y
responsabilidades,
REL ACIUN JERARQUICA Depende del director de Talento Humano

B 4 PERFIL PARA OCUPAR FL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.
-Poseer Titulo universitario
~Certificado de Antecedente Policial.

R

'ua

4.2. Formacion académica -Licenciado en Psicologia, en Ciencias Juridicas.
Y/o egresado de  estudios  universitarios
relacionados al cargo.

4.3, Competencias  personales  y | -Capacidad para trabajar en equipo.

profesionales -Comunicacidmn, transparencia, generando acuerdos,
supervisando la Interaccion.

Neutralidad, Capacidad de didlogo, Flexibilidad,
Inteligencia  Emocional, Paciencia, Empatia,
Sensibilidad y Respeto, Oyente Activo.

-Capacidad de realizar entrevistas y aplicacion cle L
instrumentos. o NWAton
-Comunicacién, transparencia, busquedg > de v
colaboracion. / _
-Elevado dominio de la Comunicacion | Qrél y
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Escrita.

-Buen manejo de informatica.

-Capacidad para trabajar en equipo.
S N DETALLADA DE FUNCIONES

5. 1 Recepcionar laq necesidades de las distintas Direcciones del Rectorado y Escuelas
dependientes respecto a los puestos vacantes.

5.2. Promover la capacitacion al personal, induccidn, reinduccion y evaluacion en el desempefio
de los funcionarios que prestan servicios en el Rectorado y Escuelas dependienies de la

U.N.E,, a fin de lograr la mayor eficiencia.

5.3. Realizar concursos para incorporacion al personal (permanenie o coniratado) en base a lo
establecido, aplicacion de instrumentos del area laboral y entrevistas.

5.4. Implementar planes y programas de carrera para que el personal pueda adquirir la
experiencia necesaria para luego estar en condiciones de escalar en la estructura de la
organizacion.

5.5. Detectar el nivel de satisfaccion del funcionario y buscar un buen clima laboral dentro del
Rectorado y Escuelas dependientes de la UNE.

5.6. Cumplir con las funciones asignadas por el director.

5.7. Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades
Publicas del Paraguay (MECIP).
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19. SECRETARIA DE GABINETE — GE00

\ ONT mmmﬁo DE GABINETE - GE |
2 DES CR fPCION EU\AARlA Tiene como funcién principal Coordinar y

dirigir todas las actividades inherentes al
Gabinete.

3. RELACION JERARQUICA Cargo de Apoyo, depende del Rector y
Vicerrector.

Tiene Autoridad directa sobre:; Asistente,
Aumxar y Mozo de Crabmete

ey — — = — Lo At w T

ldad paraguaya; e\pemencla anterior

4.1. Requisitos cumcuhms ~Nacional
certificada en cargos similares.
- Buena presencia.
- Capacidad para el trabajo en equipo.
- Confianza y buen juicio.
- Capacidad de liderazgo.

- Dinamismo ¢ iniciativa. o
4.2. Formacion académica - Egresado universitario, del 4rea /gdej°

Humanidades o afines. r/? A0

4.3. Competencias personales y - Flexibilidad para hacer frente a nuevas te\'e,asi
profesionales a medida que surgen. L\
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- Dominio de las relaciones ptblicas y
humanas.
- Buen manejo de fas TIC,
- Fluidez verbal y elevado dominio de la
comunicacion oral y escrita.
- Manejo de protocolo y etiqueta social.
- Manejo de Relaciones Humanas.
- Equilibrio emocional.
- Discrecion y tacto.
- Capacidad para ¢l orden y la estética,
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES |

5.1 Planear, organizar, coordinar y confrolar la ejecucion de las actmdade” mhezevtes al

Gabinete.

5.2 Canalizar las comunicaciones e instrucciones recibidas del Rector y/o Vicerrecior.

5.3 Planear, coordinar y evaluar la gestion de los recursos humanos que estén a su cargo.

5.4 Asistir al Rector y al Vicerrector durante su gestién en la oficina, sesiones y otras
actividades académicas.

5.5 Velar para que se tenga en cuenta los principios y valores éticos en ¢l Gabinete,
conforme lo establece ¢l Codigo de Etica.

5.6 Administrar ¢l personal a su cargo y participar activamente en su reclutamiento y
capacitacion,

5.7 Supervisar los trabajos de la secretaria del Gabinete.

5.8 Convocar a reuniones por mandato del Rector y/o Vicerrector.

5.9 Servir de nexo entre el Rector, Vicerrector, Decanos y Directivos del Rectorado.

5.10 Coordinar con las direcciones la agenda y los temas a ser fratados en reuniones de
trabajo, a los efectos de prever la disponibilidad de informacion y materiales
pertinentes.

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

5.12 Otras actividades propias del cargo de su responsabilidad o que le sean
encomendadas por el Rector y/o Vicerrector.

1. DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE DE GABINETE — GE 2
2. BESCRIPCION SUMARIA - Tiene como funcidn principal apoyar las
gestiones del secretario de Gabinete.
3. RELACION JERARQUICA Cargo de apovo, depende del secretario de
Gabinete.
Ll e 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO s
4.1, Requisitos cur rxcujau:s ~Nacmnahdad paraguaya, experiencia anterior

certificada en cargos similares.
- Predisposicion para el servicio, el orden y la

organizacion.

- Flexibilidad para hacer frente a nuevas tareas.
4.2. Formacion académica - Estudiante universitario.

- Buen manejo de la comunicacion verbal. :
4.3. Competencias personales y - Conocimiento para ¢l manejo de equipos d/c; ;
profesionales oficina. 7| 4

{ i

- Manejo de protocolo y etiqueta social. (>
- Equilibrio emocional, discrecion y tacto en eil
trato con las personas.

\‘-f'

S
5
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- Dinamismo, iniciativa e interés para aprender

constantemente,

- Flexibilidad de tiempo.

- Confianza y Responsable.

ES CION DETALLADA DE FUNCIONES

5 1 Apoyar las tareas del secretario de Gabinete.

5.2 Registrar los documentos y expedientes.

5.3 Elaborar notas, memorandum e informes.

5.4 Llevar un registro actualizado de los permisos de los directivos y funcionarios.

5.5 Mantener ordenadas las oficinas que conforman el Gabinete.

5.6 Organizar y conirolar el orden y el aseo de las distintas salas que componen el
Gabinete.

5.7 Mantener el stock de materiales de oficina necesarios para las oficinas que componen
el Gabinete.

5.8 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP). Brindar apoyo durante los eventos de la

5.9 Cumplir con las funciones encomendadas por el secretario de Gabinete.

1. DENOMINACION DEL CARGO MOZO - GE 4 |

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion principal brindar servicio
durante las actividades diarias y eventos
acadénicos, graduaciones, asambleas,

rEUNiones, sesiones, eic.

3. RELACION JERARQUICA Cargo de apoyo, depende del secretario de
Gabinete,

i 4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1, Requxsmos cumculares -Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior
certificada en cargos de naturaleza similar.
- Buen manejo de la comunicacién verbal.
- Predisposicioén para el servicio, ¢l orden y la

organizacion.
4.2. Formacion académica - Estudiante de nivel medio concluido.
4.3. Competencias personales y - Buena presencia y aseado.
profesionales - Atento, responsable, servicial. - Manejo de

protocolo y etiqueta social.

- Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el

trato con las personas,

- Capacidad para trabajo en equipo.

- Dinamismo, iniciativa e interés para aprender

y para servir,

- Flexibilidad de tiempo.
CRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

3 1 Servir agua Uafe té y otros alimentos.

5.2 Mantener ordenada y ascada las oficinas que conforman el Gabinete.

5.3 Cuidar el aseo de las vajillas a ser utilizado.

5.4 Mantener el orden y la higiene del local donde resguarda sus vajillas.

5.5 Ejecutar la limpieza, ¢l orden y la desinfeccion de 1os utensilios de trabajo.

8
Phing A |
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5.6 Cumplir con las funciones encomendadas por el secretario de Gabinete.

|. DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR DE GABINETE - GE 3
2. DESCRIPCION SUMARIA - Tiene comeo funcion principal apovar las
gestiones del secretario de Gabinete.
3. RELACION JERARQUICA Cargo de apoyo, depende del secretario de
Gabinete.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Reqmsnos curriculares -Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior
certificada en cargos similares,

4.2. Formacion académica - Estudiante universitario

4.3, Competencias  personales vy | - Buen manejo de la comunicacién verbal

profesionales - Predisposicidn para el servicio, el orden y la
organizacion
- Conocimiento para el manejo de equipos de
oficina,

- Manejo de protocolo y etiqueta social

- Bquilibrio emocional, discrecién y tacto en el

trato con las personas

- Dinamismo, iniciativa ¢ interés para aprender

constantemente

- Flexibilidad de tiempo

- Confianza y Responsable.

SCRIPCION DETALLADA DE FIUNCIONES

5.1 Apoyai las tareas del secretario de Gabinete.

5.2 Organizar y distribuir los documentos y expedientes, Realizar fotocopias.

5.3 Llevar un registro actualizado de los permisos de los directivos y funcionarios.

5.4 Mantener ordenadas las oficinas que conforman el Gabinete.

5.5 Organizar y controlar €l orden y el aseo de las distintas salas que componen el
Gabinete.

5.6 Supervisar el servicio de café y otros servicios de alimento.

5.7 Mantener ¢l stock de materiales de oficina necesarios para las oficinas que componen
el Gabinete.

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

5.9 Brindar apoyo durante los eventos de la UNE.

5.10 Cumplir con las funciones encomendadas por el secretario de Gabinete.
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20. Organigrama de la Direccion General de Administracién y Finanzas — DGAF00

Niveles
Director General
Profestonal
Asistente
| Auxihar

e o

1- Profesional UOC
1~ Asistente UOC

- Profesional suminisiro

3
2. Asistente

| Director General de Administracion y Finanzas -
| DGAF 1 _ : |
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién la direccion, coordinacion y
supervision de la gestion administrativa, de
recursos financieros, econdmicos y bienes de
infracstructura  del  Rectorado,  Escuelas
dependientes y de las Unidades Académicas
componentes de la UNE, velando por la
racionalidad, eficiencia y economicidad en el uso
de tales recursos y bienes.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

Tiene autoridad directa sobre:

Direccion Administrativa y dependencias.
Direccion Financiera y dependencias
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Experiencia anterior certificada en cargos de
naturaleza similar;

4.2. Formacién académica Egresado universitario de las areas de
Administracion, Contabilidad y/o Economia;
Formacion en  Nivel Especializacion o
Posgrado de Direccion Estraiégica;
Equilibrio emocional;

Capacidad para el gerenciamiento
desarrollo de recursos humanos;
Habilidad para el disefio,
evaluacidn de proyectos;

4.3. Competencias personales y

profesionales Y

gjecucion y

+ Dominio de las relaciones publicas y
humanas;

+ Dinamismo e iniciativa;

- Capacidad de liderazgo,

+ Dominio de la comunicacion oral y escrita;

- Conocimientos del uso de PC;

* Manejo de sistemas informatizados de
contabilidad.

5. RESPONSABILIDADES + Impulsar la modernizacion de la gestion

administrativa y financiera y de la
Institucion.

Promover el desarrollo y mantenimiento de
la infracstructura fisica, de instalaciones,
predios universitarios 'y  servicios que
demanda la comunidad universitaria
Impulsar la administracién y disponibilidad
de los recursos econdmicos y financieros.
Dirigir, ejecutar, supervisar ¢ impulsar la
planificacion operativa de la institucion

Dmgir y wﬁrdmm tas actmdades de hs Dlrecmones y dependencms que mtegran la
DAF, encaminadas a cumplir con eficiencia sus funciones, mediante el seguimiento y
verificacion de las normas, procedimientos y sistemas operativos establecidos
legalmente;

Controlar las operaciones de fondos provenientes de los aranceles universitarios y
otros ingresos administrados tanto por el Rectorado como por sus Escuelas
dependientes y Facultades, en cumplimiento a lo establecido por la Carta Organica de
la Universidad Nacional del Este y en las disposiciones que regulan la administracion
de Fondos Propios;

Gestionar ante el Ministerio de Hacienda la transferencia de fondos asignados a la
Universidad en el Presupuesto General de la Nacion y utilizarlos cifiéndose
estrictamente a las normas que regulan la ejecucion de los programas y asignaciones
presupuestarias;
Controlar y administrar la utilizacién de los bienes de propiedad de la Universidad, 5 —
aplicando las normas y reglamentos sobre la materia; G|
Responder del registro contable de las operaciones administrativas relacionadas c6a ei 3
presupuesto, los fondos, créditos, los bienes patrimoniales, inventarios y ébstgs 5
operativos, aplicando las normas, procedimientos y sistemas vigentes; \> Y
Controlar el movimiento de las cuentas bancarias oficiales de la Unjveréigla T

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

=
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mediante conciliacion mensual de los extractos de cuentas corrientes;

6.7. Dirigir y coordinar las acciones internas y externas de la Direccion y responder por ¢l

suministro de recursos financieros y materiales requeridos por sus unidades para el

adecuado desarrollo y cumplimiento de las funciones asignadas;

Coordinar con las unidades administrativas de las facultades, institutos y escuelas de

la universidad, las pautas y normas administrativas relacionadas con la programacion,

elaboracion y ejecucion del presupuesto de gastos e inversiones;

6.9 Confeccionar a través de los Departamentos componentes los informes financieros,
tanto analiticos como consolidados (Balances, estados de cuentas, inventarios, €tc.);

6.10. Participar en las licitaciones y concursos de precios llamados por la Universidad, asi
como en las etapas del abastecimiento relacionadas con la programacion, la
adquisicion, el almacenamiento y la distribucion;

6.11 Intervenir en la identificacion v propuesta de prioridades para ejecutar las
disponibilidades asignadas en los programas presupuestarios y en el cumplimiento de
los compromisos pendientes a cargo de la universidad;

6.12. Llevar el sistema de clasificacion, nomenclatura y funciones de los puesios de la
Universidad v sus dependencias conforme a los procedimientos establecidos por el
Rectorado y demas disposiciones reglamentarias;

6.13. Coordinar con las facultades, institutos y escuelas de la universidad y con las
Direcciones del Rectorado los planes de gastos e inversiones por programas y
proyectos, acordes con el plan de desarrollo, observando estrecha vinculacién entre
los planes como instrumentos orientadores de la politica universitaria y los
presupuestos anuales como mecanismos operativos de sus realizaciones;

6.14. Controlar el registro de los bienes patrimoniales, y mantenimicnto actualizado del
inventario descriptivo de los bienes muebles e inmuebles que componen el patrimonio
de la universidad, con indicacion de la dependencia usuaria, cuenta mayor,
especificacion, sub especificacion, descripcidn, valor y demas informaciones
establecidas por disposiciones reglamentarias respectivas;

6.15. Controlar la preparacion de los informes financieros y memorias anuales destinados al
Rector, en los cuales se condensen las actividades desarrolladas por la Direccion a su
cargo, los resultados obtenidos y las recomendaciones para actuaciones futuras;

6.16. Remitir al Rector con la periodicidad requerida por el mismo los informes que reflejen
la situacion econdmica, financiera y administrativa de la universidad, formulando las
recomendaciones tendientes al fortalecimiento institucional en el érea de su
responsabilidad;

6.17. Recibir y evaluar los informes producidos por las dependencias de la DAF;

6.18. Administrar el personal perteneciente a la DAF y tomar parte activa en su
capacitacion, reclutamiento y calificacion;

6.19. Asesorar al Rector en el estudio y resolucion de los asuntos propios de la DAF y
coordinar con los cuerpos téenicos de la Universidad para el mejor desempefio de las
actividades inherentes;

6.20. Disponer la organizacién y funcionamiento permanente de un archivo que contenga
todos los Decretos, Leyes, Resoluciones y Reglamentos que regulan los
procedimientos de la Direccion a su cargo y sus dependencias; y responsabilizarse de
que las acciones de éstas se ajusten a tales Decretos, Leyes, Resoluciones y
Reglamentos;

6.21. En los casos de entrega o recepcion de la Administracion y/o Giraduria, 17
responsabilizarse de que los procedimientos de traspaso se ajusten a lo estableci do per {< 1!
la Contraloria General de la Republica; & /s

6.22. En los casos de modificacion del Presupuesto, presentar la solicitud correspondignte, |
fundamentando expresa y detalladamente, tal como lo establecen las leyes y ndrmi\' '

o
o0
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6.24. Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las

referentes a las modificaciones del Presupuesto;
6.23. Realizar las demds actividades relacionadas con sus funciones y aquellas que el

Rector le encomiende.

Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

. DENOMINACION DEL CARGO

Secretaria — DGAF 2

2. DESCRIPCION SUMARIA

Tiene como funcion principal apoyar las
gestiones del director Gral. Administrativo y

Financiero y  coordinar las  tareas
administrativas, financieras y de
planificacidon con las Direcciones vy

dependencias de la DAF

3. RELACION JERARQUICA

Depende del director Gral. Administrativo y

Financiero.

Tiene Autoridad directa sobre:

- Encargado de mesa
DGAF

-+ Gestor

- de entrada de la

4 PERFIL PARA OCUPAR BEL CARGO

4, 1 Reqmsztos cumr‘uiares

- Nacionalidad paraguava

4.2. Formacién académica + Hgresado universitario de las arecas de
Administracion, Contabilidad  y/o
Fconomia, letras o afines.
4.3. Competencias personales y + Equilibrio emocional, discrecion y tacto
profesionales en el trato con las personas;
- Capacidad de liderazgo;
+ Dominio de la comunicacion oral vy
escrita;
Habilidad para el disefio, ejecucion y
evaluacion de proyectos;
Dominio de las relaciones publicas vy
humanas;
« Dinamismo e iniciativa;
+ Conocimientos del uso de PC;
+ Mangjo de sistemas informatizados de
contdbilidad.
o . ALLADA DE FUNCIONES

Sk lamﬁcar y organizar, conjuntamente con el Superior Inmediato y demds directores de
la DGAF las actividades anuales traducidas en un Plan Operativo Anual (POA) v los
Informes de Gestidn respectivos.

5.2. Estudiar y sugerir al director general Administrativo y Financiero ias opciones de
solucion para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de la
Secretaria, o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos
implementados en la Direccion.

5.3. Mantener informado al direcior general Administrativo y Financiero respecto de las-| -
actividades y novedades de la Secretaria, y realizar las consultas que fueren necesaﬂas 10
en el momento oportuno.,

5.4. Registrar y coordinar la entrega de notas, correspondencias, telegramas, telefax y Gtrq@f--
expedidos y dirigidos a la DGAF.

5.5.

Redactar y digitalizar notas, circulares, memorandos, correspondencias y cualqmeh otro“
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general Administrativo y Financiero.

Financiera

resultados a las autoridades pertinentes,

similar.

administrativo.

administrativo.

urgencia del caso.

tipo de escrito, requerido por la superioridad.
Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de todas las
documentaciones manejadas en la Secretaria
Recibir y atender al piblico recurrente a la DGAF, y agendar las audiencias del director

5.8. Gestionar las llamadas telefonicas para la Direccion General Administrativa y

5.9.  Tramitar anie las instituciones respectivas los asuntos administrativos solicitados, llevar
el control y verificacion del cumplimiento de dicho tramite e informar sobre los

5.10. Apoyar a las dreas componentes de la DGAF en cuanto a redaccion de justificaciones
relacionadas al Presupuesto de la Universidad, y otras documentaciones de naturaleza

5.11. Apoyar al drea de Secretaria General para la elaboracién de Resoluciones de cardcter

5.12. Asistencia permanente al director general Administrativo y Financiero.
5.13. Registro y control de documentaciones referentes a reuniones de cardcter

5.14. Coordinacion de los trabajos del 4rea de Secretaria de la DGAF.
5.15. Archivo, fotocopia y apoyo en otras tareas administrativas asignadas segiin necesidad y

5.16. Trabajar en la implementacion del Modelo Estindar de Conirol Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente Mesa de entrada — DGAT 2a

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién principal recepcionar las
documentaciones dirigidas a la Direccion Gral,
Admuinistrativa y Financiera.

j¥S]

. RELACION JERARQUICA Depende del director Gral. Administrativo y
Financiero, v la secretaria.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Nacionalidad paraguaya;
Estudiante o egresado universitario de las
areas de Administracidn, Contabilidad y/o
Economia;

Equilibrio emocional;

Capacidad de liderazgo;

Dominio de la comunicacion oral y escrita;
Habilidad para el disefio, ejecucidon vy
evaluacion de proyecios;

Dominio de las relaciones piblicas y
humanas;

Dinamismo e iniciativa;

Conocimientos del uso de PC;

Manejo de sistemas informatizados de
contabilidad.

CRIP

CION DETALLADA DE FUNCIONES el B ke I At o[

Administrativo.
Sellado de documentos
Fotocopia de documentos

5.1. Recefﬁcmn de documentos presentados por las dependenmab dmgldos dimgmra‘- < 8
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5.4. Remisidn a Secretaria General de Resoluciones y otras documentaciones expedidas por
la Direccion Administrativa,

5.5. Entrega de documentos con providencias a cada una de las dependencias.

5.6. Recepcion de Solicitudes de Transferencias de Recursos,

5.7. Recepcion de cheques y ordenes de pago para entrega a Giraduria, previa firma del
director Gral, Administrativo.

5.8. Organizacion y archivo de documentos correspondientes a la Direccién Administrativa
(Notas, Memorandos, Circulares, Resoluciones, Dictdmenes, elc.), en forma cronologica
y practica.

5.9. Entrega de notas y encomienda a la Direccion de Servicios Generales para el proceso.

5.10.Recepciodn y realizacion de llamadas telefonicas.

.Recepcidn y remision de fax.

.Organizacion del archivo de documentaciones referentes a Construcciones.

.Cumplir con las funciones asignadas por ¢l jefe inmediato, v todas aquellas asignadas

segun necesidad y urgencia del caso.

5.14. Trabajar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para las

Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

A
—
U DN

I. DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR ~ Gestor externo - DGAF 2b |
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcidn realizar todos los tramites y
seguimiento con las Instifuciones, Organismos
Gubernamentales y otros relacionados a la UNE
con asiento en la capital del pais y zonas aledafias.
3. RELACION JERARQUICA Depende del director Gral. Administrativo vy
Financiero, y secretaria

4, PERFIL PARA OCUPAR EL |- Estudianiec o egresado universitario;

CARGO + Nacionalidad paraguaya;
+ Residencia en la ciudad de Asuncion o
alrededores;

+  Habilidad para la comunicacidn verbal;
+ Equilibrio emocional, discrecién y tacto en el
trato con las personas;
* Predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion;
+Actitud favorable hacia las relaciones humanas;
: Dinamismo ¢ iniciativa.
(. LADA DE FUNCIONE
5. Venfxmr dmnamente la remision de encomlendas a su nombre en la Empresa de
Transportes y/o oficinas de Correos;
5.2. Presentar los documentos enviados por la UNE en las dependencias correspondientes y
posterior remision al Rectorado de los comprobantes de recepeion de los mismos;
5.3. Realizar el seguimiento de las documentaciones presentadas hasta agotar las instancias,
ya sea favorable o no;
5.4. Informar al Rectorado sobre las gestiones realizadas o cualquier inconveniente que
surgiera con relacion a los documentos presentados;
5.5. Realizar el seguimiento hasta la concrecién de la transferencia de fondos a la cuenta
bancaria de la UNE; e
Presentar informe mensual de las actividades realizadas;

A

5.6. A+
5.7. Realizar el seguimiento de las gestiones presupuestarias en el Ministerio de Hacmndz y AL
Parlamento; s
5.8. Representar a la UNE ante los Organismos Estatales como ser: Ministerio de Hablenda
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Ministerio de Educacién y Cultura, Parlamento Nacional y otros;

5.9, Acompafiar y actuar de nexo ante el Parlamento Nacional en las gestiones de aprobacion
del Presupuesio de la UNE (Camara de Diputados y Senadores);

5.10.Realizar las demas actividades encomendadas por el director Adminisirativo.

. DENOMINACION DEL CARGO | Control Preventivo - DGAF 4

. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion principal realizar el control

de los pagos realizados por el Rectorado, y las

Solicitudes de Transferencia de Recursos

realizadas por las Unidades Académicas.

. RELACION JERARQUICA Depende del director Gral. de Administracion y

Finanzas

.PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | - Egresado universitario;

+ Nacionalidad paraguaya;

+ Redaccion propia, buena caligrafia y
ortografia;

+ Habilidad para la comunicacién verbal;

+  Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el
trato con las personas;
Predisposicion para el servicio, €l orden y la
organizacion;

- Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

: Dmamlsn oe iniciativa.

——

Q]

L

o~

5.1 ?\eahzax el com 01 de los pagos re"xhzados pm el Rectorado de la JNE vermcanfio las
érdenes de pago, ordenes de compra y/o servicios, pedidos internos, y demas
documentaciones respaldatorias de los mismos.

52  Realizar la certificacion de las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la FF:30,
realizadas por las Unidades Académicas componentes de la UNE.

5.3  Comunicar a la Direccién Gral. de Administracion y Finanzas los errores y/u omisiones
en las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la FF:30, realizadas por las
Unidades Académicas.

5.4  Verificacion de los pagos de Remuneracion Extraordinaria y Adicional realizados a los

funcionarios del Rectorado de la UNE.

Verificacion, control y certificacion de las documentaciones justificativas de los

ingresos de la Perceptoria del Rectorado.

5.6  Verificar y controlar las Solicitudes de Transferencias de Recursos de ia FF:10
“Recursos del Tesoro”, a Nivel UNE, con las documentaciones respaldatorias
correspondientes.

5.7  Verificar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria

5.8  Realizar cortes de caja en la Perceptoria del Rectorado, y emitir informes de la
verificacidn realizada.

59  Realizar todas las demads tareas encomendadas por el director Gral. de Administracion y

Finanzas.
5.10Trabajar en la implementacién del Modelo Estdndar de Control Interno para- ias-: 1
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP). I

et
(8
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1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Ejecucion Presupuestaria — DGAF
3a

2. DESCRIPCION SUMARITA Tiene como funcion programar, registrar,
clasificar 'y ejecutar el Presupuesto del
Rectorado, y el conirol de la cjecucion del
Presupuesto correspondiente a las Facultades y
Escuelas de la UNE.,

3. RELACION JERARQUICA Depende del director Administrativo y del

director Gral. de Administracion y Finanzas

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | + Egresado universitario del area de
Contabilidad, Economia o Administracion;
+ Conocimientos de Presupuesto Publico;
+ Conocimientos de Contabilidad
Presupuestaria;
+ Conocimientos de Legislacion
Gubernamental;
+ Conocimientos de Informatica;
- Nacionalidad paraguaya,
Dmalmsmo e m]mauv
5 IL—-r

A nivel de la U\TD
- Procesar pedidos (STR) de Sueldos, Nivel 100, Gastos Corrientes y Gastos de
Capital: Recepcién de los Pedidos C10 de las Unidades Académicas con sus
respectivos  respaldos, para posteriormente proceder a su  consolidacion,
preparacion de las Solicitudes de Transferencias de Recursos (STR) mensual en la
Fuente de Financiamiento “10” Recursos Ordinarios del Tesoro, para su remisién
al MEC (Contabilidad) y continuado el proceso al MM.HH. (todes acompafiados
de las Planillas de Sueldos, Servicios Personales (Nivel 100) del Rectorado vy las

Unidades Académicas.)

Varios:

- Preparar toda informacion referente a la elaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto de la UNE.

- Consolidar el Plan de Caja y Plan Financiero de la Institucion.

- Elaborar informes varios requeridos por el MM.HH. y la C.G.R.

A nivel del Rectorado

- Elaborar el pedido mensual (C10) de Sueldo, servicios personales, gastos
corrientes, de capital, de la Fuente de Financiamiento 10 del Rectorado.

- Verificar las planillas de: sueldos, jubilaciones, dietas, gastos de representacion,
contratados en Jornales y Honorarios, para su consolidacion respectiva vy
generacion de STR.

- Elaborar informes presupuestarios varios.

- Confeccionar Notas, Memorandos y Circulares.

- Elaborar cuadros demostrativos de la ejecucion presupuestaria, para informar a las
diferentes dependencias de la Institucion de los rubros disponibles a ser ejecutados;

- Elaborar el Plan Financiero y cargar en el sistema del Ministerio de Hacienda

- Realizar pedidos de Modificacién Presupuestaria y/o ampliacién presupuestana;
con todos los recaudos legales ante el Ministerio de Hacienda.

- Preparar de C10 de Gastos Corrientes y de Capital.

- Realizar las demas actividades asignadas por el director Financiero. 15

- Trabajar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno ﬁxara\a
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|. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Ejecucion Presupuestaria - DGAF
3a
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion programar, registrar,

clasificar y e¢jecutar el Presupuesto del
Rectorado, y el control de la ejecucion del
Presupuesto correspondiente a las Facultades y
Escuelas de la UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende del director Administrativo y del
director Gral. de Administracion y Finanzas

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | - Egresado universitario del area de
Contabilidad, Economia o Administracion;
Conocimientos de Presupuesto Publico;
Conocimientos de Contabilidad
Presupuestaria;

Conocimientos de Legislacion
Gubernamental;

Conocimientos de Informatica;

Nacionalidad paraguaya;
Dmamlsmo ¢ iniciativa.

A mvel de Ia UNE
- Procesar pedidos (STR) de Sueldos, Nivel 100, Gastos Corrientes y Gastos de
Capital: Recepcion de los Pedidos C10 de las Unidades Académicas con sus
respectivos  respaldos, para posteriormente proceder a su consolidacion,
preparacion de las Solicitudes de Transferencias de Recursos (STR) mensual en la
Fuente de Financiamiento “10” Recursos Ordinarios del Tesoro, para su remision
al MEC (Contabilidad) y continuado el proceso al MM.HH. (todos acompafados
de las Planillas de Sueldos, Servicios Personales (Nivel 100) del Rectorado y las
Unidades Académicas.)
Varios:

- Preparar toda informacion referente a la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto de la UNE.

- Consolidar el Plan de Caja y Plan Financiero de la Institucion.

- FElaborar informes varios requeridos por el MM.HH. y la C.G.R.

A nivel del Rectorado

- Elaborar el pedido mensual (C10) de Sueldo, servicios personales, gastos
corrientes, de capital, de la Fuente de Financiamiento 10 del Rectorado.

- Verificar las planiilas de: sueldos, jubilaciones, dietas, gastos de representacion,
confratados en Jornales y Honorarios, para su consolidacion respectiva y
generacion de STR.

- Elaborar informes presupuestarios varios.

- Confeccionar Notas, Memorandos y Circulares.

- Elaborar cuadros demostrativos de la ejecucion presupuestaria, para informar a las
diferentes dependencias de la Institucion de los rubros disponibles a ser ejecutados;

- FElaborar el Plan Financiero y cargar en el sistema del Ministerio de Hacienda 1

- Realizar pedidos de Modificacién Presupuestaria y/o ampliacion presupuestang,,-, SACIOALS
con todos los recaudos legales ante €l Ministerio de Hacienda. | y

- Preparar de C10 de Gastos Corrientes y de Capital. {

- Realizar las demds actividades asignadas por el director Financiero. 13 (@7

- Trabajar en la implementacién del Modelo Estdndar de Control Interno para lasx
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Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar de Ejecucion Presupuestaria — DGAF
3b
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion apoyar al profesional en

programar, registrar, clasificar y ejecutar el
Presupuesto del Rectorado, y ¢l control de la
ejecucion del Presupuesto correspondiente a las
Facultades y Escuelas de la UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende del director Administrativo y del
director Gral. de Administracion y Finanzas, y el
Profesional

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | + Egresado universitario del area de
Contabilidad, Economia o Administracion;

- Conocimientos de Presupuesto Piblico;

- Conocimientos de Contabilidad
Presupuestaria;

+  Conocimientos de Legislacion
Gubernamental;

«  Conocimientos de Informatica;

+ Nacionalidad paraguaya;

+ Dinamismo e iniciativa.

~ DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES |

5.4 Reglstro de Pagos efectuados de las Fuentes de financiamiento 10 (Recursos

Ordinarios del Tesoro) y FF30 (Recursos Institucionales). Elaboracion del detalle
mensual de gastos v resumen de los mismos por contratos-Codigos de Contratacion,
rubros.

5.2. FElaboracion de descargue en forma diaria de los pagos ¢ ingresos de las F. F. 10 y 30,
respectivamente, y cruce con los Libros auxiliares de bancos correspondientes, de
modo a cotejar los saldos reales.

5.3. Control de los registros de pagos con los comprobantes correspondientes.

5.4.  Elaboracion de la Ejecucion Operacional mensual de las Fuentes de Financiamiento 10

y 30, respectivamente.

Realizar el control de los pagos realizados por el Rectorado de la UNE, verificando las

Ordenes de pago, Ordenes de compra y/o servicios, pedidos internos, y demas

documentaciones respaldatorias de los mismos.

5.6.  Apoyar en los trabajos de certificacion de las Solicitudes de Transferencias de
Recursos de la FF:30, realizadas por las Unidades Académicas componentes de la
UNE.

5.7. Apoyar en las tareas de comunicacion a la Direccion Gral. de Administracion y
Finanzas de los errores y/u omisiones en las Solicitudes de Transferencias de Recursos
de la FF:30, realizadas por las Unidades Académicas.

5.8.  Verificacion de los pagos de Remuneracion Extraordinaria y Adicional realizados a los
funcionarios del Rectorado de la UNE.

5.9.  Verificacion, control y certificacion de las documentaciones justificativas de los
ingresos de la Perceptoria del Rectorado.

5.10. Verificar y controlar las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la FF:10 |
“Recursos del Tesoro”, a Nivel UNE, con las documentaciones respaldatorias ¢
correspondientes. X4

5.11.  Verificar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria B/

5.12. Realizar cortes de caja en la Perceptoria del Rectorado, y emitir informes dc: la

wh
A

verificacion realizada. . N j
08 £s
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5.13. Realizar todas las demas tareas encomendadas por el director de Administracion y
Finanzas.

5.14. Apoyar todas las tareas del Profesional de Presupuesto.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO | Profesional de Suministro y Almacén — DGAF

e

2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar procesos de adquisicion, suministro y
almacenamiento de bienes y ponerlos a
disposicion de las diversas dependencias para el
cumplimiento de las gestiones administrativas y
académicas
Depende del director Administrativo y del
director Gral. de Administracion y Finanzas
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | - Estudiante o egresado universitario en
Contabilidad, Economia y/o Administracion,
* Nacionalidad paraguaya;
+ Capacidad de liderazgo;
+  Experiencia anterior en cargos similares;
+ Dominio de la comunicacion oral y escrita;
+ Buen manejo de PC;
* Manejo de base de dalos;
+ Equilibrio emocional;
Dominio de las relaciones publicas y
humanas;
+ Dinamismo e iniciativa.

3. RELACION JERARQUICA

2y

5.1. Coordmar con Toda:, las dependenuas del Rectorado Ia mfonnacmn necesaria para
programar y elaborar los cuadros de necesidades de bienes y materiales requeridos por
cada dependencia. Producir la consolidacion de los mismos para establecer los bienes
que deben adquirirse y las fechas de entrega;

5.2. Realizar las adquisiciones de articulos en cantidad necesaria, en el momento oportuno
y al precio del mercado mds conveniente, sobre la base de los pedidos aprobados y
ajustandose a los rubros disponibles en el presupuesto de gastos, mediante la
observancia de las disposiciones legales vigentes;

5.3. Realizar las operaciones de recepcion y custodia de los bienes adquiridos y de los
servicios contratados y registrar dichas recepciones en los formularios establecidos
para dicho efecto;

5.4. Entregar los bienes para su uso o consumo a las dependencias solicitantes;

5.5. Coordinar con el jefe Inmediato el registro actualizado de los bienes adquiridos, la
elaboracién de la respectiva documentacion que identifique las unidades
administrativas usuarias; ‘_

5.6. Gestionar ante las instituciones respectivas el retiro de los bienes que eventualmen){ o
sean adquiridos en el exterior; /&

5.7. Mantener debidamente archivados los documentos probatorios de entrada y sallda de{;

bienes del almacén e informar del movimiento operado para su con‘etta\ 03

contabilizacion; .

\’:\7‘0017 -
N ESVY
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5.8. Recibir de las distintas dependencias del Rectorado, previo visto bueno del jefe
Tnmediato, los pedidos de materiales y suministros y disponer su provision;

5.9. Programar y elaborar los cuadros de necesidades de bienes:

5.10. Gestionar la compra de los bienes, conforme a las prioridades establecidas, previa
autorizacion del jefe Inmediato;

5.11. Controlar los egresos de bienes almacenados;

5.12. Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas y de
procedimientos relacionados con la tramitacién de los pedidos internos, ordenes de
compra y demds documentos vigentes;

5.13. Disponer de las medidas de seguridad pertinentes en los lugares donde se almacenen
productos;

5.14. Habilitar, supervisar y mantener un eficiente servicio de limpieza ¢ higiene de las
dependencias a su cargo;

5.15. Atender cualquier otro servicio solicitado por las dependencias para lograr el normal
desarrollo de sus funciones;

5.16. Producir informes periddicos y memorias anuales en los cuales se condensen las
actividades desarrolladas por la dependencia a su cargo, los resultados obtenidos vy las
recomendaciones para el futuro;

5.17. Atender los pedidos de servicios formulados por las dependencias del Rectorado y
asegurar ¢l normal desenvolvimiento de las mismas;

5.18. Suministrar el servicio de mantenimiento y conservacién de los bienes que posee ¢l
Rectorado en orden a lograr cumplir con eficiencia los fines a los cuales son
destinados;

5.19. Control y verificacién mensual de combustibles, ficha técnica y ficha diagnostica de
los vehiculos (mantenimiento de los mismos, elaborados por cada chofer responsable)
y elevar al jefe Inmediato.

5.20. Mantener un stock minimo y méximo de cada bien en existencia;

5.21. Presentar informes semanales y/o mensuales a la Direccién Administrativa de los
saldos de bienes existentes en el Almacén:

5.22. Recepcidn de bienes y/o servicios: una vez adjudicado y con las documentaciones de
adjudicacién emitida por UOC, deberd gestionar los trabajos de recepcion de bienes
ylo servicios segin el V° B® de adjudicacion de la Administracién y Rector.

5.23. Control de contrataciones: Controlar los pedidos y saldos de los contratos por Codigo
de Contratacién y Rubro.

5.24. Manejo de Actas y otras documentaciones relacionadas a la Impresion, recepeion y
stock de talonarios de recibos por series,

5.25. Verificacion y envio de talonarios de recibos de Fondos Propios para su rubricacion en
¢l MM.HH., con la correspondiente nota.

5.26. Recepeiodn, registro y entrega de talonarios de recibos de Fondos Propios por series
(Vendidos a las Facultades), incluyendo Rectorado.

5.27. Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y las que le encomiende el
Jefe Inmediato.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Suministro y Almacén - DGAF 3el
2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar en todas las tareas al profesional de
Suministros A% onal
3. RELACION JERARQUICA Depende del profesional de Suministros y"
Almacén, y del director Gral. Administrativg:y [
L Finan. .
Resolucion N° 1692/2022 Pdgina 183 de 2P estes
Mision: Formar profesionales integros, a través de la enseflanza, la Visién: Universidad con responsabilidad social, reconocida por la
investigacion cientffica, la tecnologica v la extensidn universitaria, a Jin de excelencia académica con base cientifica, tecnologica e innovadora.

contribuir con el desarrollo sustentable del pais y elevar su calidad de vida.



UNIVERSIDAI) NACIONAL DEL ESTE 28

RECTORADO

Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray

Calie Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del Paraguay

Ciudad del Este — Paraguay

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

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Estudiante o egresado universitario en

Contabilidad y/o Administracion;
Nacionalidad paraguaya;

*+ Dominio de la comunicacion oral y escrifa;

+ Buen manejo de PC;

*  Manejo de base de datos;

+ Equilibrio emocional;

+ Dominio de las relaciones piblicas y

humanas;

+  Dinamismo ¢ iniciativa.

_ e ~ \DA DE FUNCIONES .

5.1. Coordmar con 10da las dependenmas del Rectorado la mformaoon necesaria para
programar y elaborar los cuadros de necesidades de bienes y materiales requeridos por
cada dependencia. Producir la consolidacion de los mismos para establecer los bienes
que deben adquirirse y las fechas de entrega;

5.2. Realizar las adquisiciones de articulos en cantidad necesaria, en el momento oportuno
y al precio del mercado mds conveniente, sobre la base de los pedidos aprobados y
ajustandose a los rubros disponibles en el presupuesto de gastos, mediante la
observancia de las disposiciones legales vigentes;

5.3. Realizar las operaciones de recepcion y custodia de los bienes adquiridos v de los
servicios contratados y registrar dichas recepciones en los formularios establecidos
para dicho efecto;

5.4. Entregar los bienes para su uso o consumo a las dependencias solicitantes;

5.5. Coordinar con el jefe Inmediato el registro actualizado de los bienes adquiridos, la
elaboracion de la respectiva documentacion que identifique las unidades
administrativas usuarias;

5.6. Gestionar ante las instituciones respectivas el retiro de los bienes que eventualmente
sean adquiridos en el exterior;

5.7. Mantener debidamente archivados los documentos probatorios de entrada y salida de
bienes del almacén e informar del movimiento operado para su correcta
contabilizacion;

5.8. Recibir de las distintas dependencias del Rectorado, previo visto bueno del jefe
Inmediato, los pedidos de materiales y suministros y disponer su provision;

5.9. Programar y elaborar los cuadros de necesidades de bienes;

5.10. Gestionar la compra de los bienes, conforme a las prioridades establecidas, previa

autorizacion del jefe Inmediato;

Controlar los egresos de bienes almacenados;

Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas y de

procedimientos relacionados con la tramitacion de los pedidos internos, drdenes de

compra y demas documentos vigentes;

5.13. Disponer de las medidas de seguridad pertinentes en los lugares donde se almacenen
productos;

5.14. Habilitar, supervisar y mantener un eficiente servicio de limpieza e higiene de las
dependencias a su cargo,

5.15. Atender cualquier otro servicio solicitado por las dependencias para lograr el normal
desarrollo de sus funciones;

5.16. Producir informes periodicos y memorias anuales en los cuales se condensen las
actividades desarrolladas por la dependencia a su cargo, los resultados obtenidos y Y/ -3
recomendaciones para el futuro; /& o

5.11.
5.12.

f L

5.17. Atender los pedidos de servicios formulados por las dependencias del Rcctorada
asegurar el normal desenvolvimiento de las mismas; \°
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5.18. Suministrar el servicio de mantenimiento y conservaciéon de los bienes que posee el
Rectorado en orden a lograr cumplir con eficiencia los fines a los cuales son
destinados;

5.19. Control vy verificacion mensual de combustibles, ficha técnica y ficha diagnostica de
los vehiculos (mantenimiento de los mismos, elaborados por cada chofer responsable)
y elevar al jefe Inmediato.

5.20. Mantener un stock minimo y maximo de cada bien en existencia;

5.21. Presentar informes semanales y/o mensuales a la Direccion Administrativa de los
saldos de bienes existentes en el Almacén;

5.22. Recepeion de bienes y/o servicios: una vez adjudicado y con las documentaciones de
adjudicacién emitida por UOC, deberd gestionar los trabajos de recepeion de bienes
y/o servicios segun el V°B® de adjudicacién de la Administracion y Rector.

5.23. Control de contrataciones: Controlar los pedidos y saldos de los contratos por Codigo
de Contratacién y Rubro.

5.24. Manejo de Actas y otras documentaciones relacionadas a la impresion, recepeion y
stock de talonarios de recibos por series.

5.25. Verificacion y envio de talonarios de recibos de Fondos Propios para su rubricacion en
el MM .HH., con la correspondiente nota.

5.26. Recepeion, registro y entrega de talonarios de recibos de Fondos Propios por series
(Vendidos a las Facultades), incluyendo Rectorado.

5.27. Realizar las demés actividades conexas con sus funciones y las que le encomiende el
jefe Inmediato.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de UOC — DGAF 4b

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como  funcién  realizar  trabajos
relacionados con el PAC, llamados,
adjudicaciones y contrataciones publicas en
general,

3. RELACION JERARQUICA Depende del director Financiero y del director

Gral. de Administracion
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | - Estudiante universitario del area de
Contabilidad, Economia o Administracion;
+ Conocimientos de Presupuesto Plblico;
+ Conocimientos de procesos de Contrataciones
Publicas;
- Conocimientos de Legislacion
Gubernamental;
« Conocimientos de Informatica;
+ Nacionalidad paraguaya;
Dinamismo e iniciativa.
_ : : LLADA DLIE#. NCIONES 5
5.1. Elabomr el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercmm F1sca1 teniendo en
cuenta, tipo de bienes, servicios u obras por contratar, someterlo a consideracion y
aprobacién del Rector, la méaxima autoridad. P
5.2. Requerir y recibir de las unidades académicas, el programa anual de contratacmne:&y In
debera remitir a la Unidad Central Normativa y Técnica en los plazos establcmdos e;l; TS
la ley y sus reglamentaciones. S
5.3. Realizar procesos de contrataciones publicas, redactando las notas de mvnacxon tu

. .' 1 ES 3 -
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presentar ofertas, los pliegos de bases y condiciones, en los casos de licitaciones
publicas y licitaciones por concurso de ofertas y contratacion directa. Igualmente, los
términos de referencia, las especificaciones técnicas y el presupuesto referencial.

5.4. Elaborar los pliegos de bases y condiciones particulares, para cada licitacion publica,
por concurso de ofertas y establecer las especificaciones técnicas y demas condiciones
para la contratacion directa, tramitar las invitaciones, responder a las aclaraciones,
evaluar las ofertas y recomendar la adjudicacion.

5.5. Sugerir la conformacion de un comité de Evaluacion, en los casos necesarios, que
necesariamente estaran conformado por el asesor juridico, el asesor técnico, el director
administrativo, y un funcionario del area especifica del bien o servicio a contratar.

5.6. Poner a disposicion de los interesados, el plan anual aprobado, utilizando los medios
de difusion al alcance, como ser pagina web, portal de avisos en lugares visibles y de
acceso al publico en general.

5.7. Tener actualizada la base de datos del sistema de informacion de las contrataciones
publicas, en los medios y formas solicitados por la Unidad Central Normativa y
Técnica.

5.8. Gestionar la formalizacién de los contratos.

5.9. Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y elecirdnica de la
documentacion comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones
realizadas, por ¢l plazo de prescripcion.

5.10. Para la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones, se debera tener en cuenta los
requisitos minimos contemplados en el Art.13° del decreto21909.

5.11. Realizar la consolidacién de datos referentes a los bienes, servicios en general y obras
de caracter similar u origen comun, de las diferentes unidades académicas y el
rectorado, incluidos en el Plan Anual de Contrataciones, a fin de obtener las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad.

5.12. En los casos de excepcidn, previsto en el 33 de la ley, sugerir a la méxima autoridad, el
Rector, previo dictamen fundado y motivado de la UOC, para dictar una resolucion y
dar por acreditado el supuesto de excepcidn en el que se determine el procedimiento de
contratacion, que le garantice a la institucion las mejores condiciones.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistenie de UOC- DGAFT 4bl
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion principal apoyar las
gestiones del profesional de la Unidad Operativa
de Contrataciones (UOC)
3. RELACION JERARQUICA Depende del profesional y del director Gral.
Adminisirativo
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | + Estudiante universitario;
* Nacionalidad paraguaya;
*  Redaccion propia, buena caligrafia y
ortografia;
+ Habilidad para la comunicacion verbal;
-+ Excelente dactilografia,
- Buen manejo de PC: procesador de texto, _+4==i5
planilla electrénica y base de datos; ok
* Equilibrio emocional, discrecion y tacto e;jrel/
trato con las personas; AT
+_Predisposicion para el servicio, el orden y la\ W
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organizacion;

Actitud favorable hacia las relaciones

humanas;

+  Dinamismo e iniciativa.

JESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES WA BT,

Asistir en la elaboracion del Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio
Fiscal, teniendo en cuenta, tipo de bienes, servicios u obras por contratar, someterlo a
consideracién y aprobacion del Rector, la méxima autoridad.

Requerir y recibir de las unidades académicas, el programa anual de contrataciones y
debera remitir a la Unidad Central Normativa y Técnica en los plazos establecidos en
la ley vy sus reglamentaciones.

Informar a la Unidad Central Normativa y Técnica, con anterioridad al inicio de los
procedimientos de contrataciones, con antelacion de por o menos 5 dias hébiles de
antelacion, cualquiera sea la modalidad, comunicando el contenido del acto de
convocatoria, las notas de invitacion a presentar ofertas, los pliegos de bases y
condiciones, en los casos de licitaciones piblicas y licitaciones por concurso de
ofertas y contratacion directa. Igualmente, los términos de referencia, las
especificaciones técnicas y el presupuesto referencial.
Redactar Notas, Memorandos, Circulares, Resoluciones
solicitados por ¢l jefe Inmediato.

Elaborar los pliegos de bases y condiciones particulares, para cada licitacion plblica,
por concurso de ofertas y establecer las especificaciones técnicas y demads condiciones
para la contratacion directa, tramitar las invitaciones, responder a las aclaraciones,
evaluar las ofertas y recomendar la adjudicacidn.

Poner a disposicién de los interesados, el plan anual aprobado, utilizando los medios
de difusion al alcance, como ser pagina web, portal de avisos en lugares visibles y de
acceso al publico en general.

Tener actualizada la base de datos del sistema de informacion de las contrataciones
publicas, en los medios y formas solicitados por la Unidad Central Normativa y
Técnica.

Gestionar la formalizacion de los contratos.

Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electronica de la
documentacion comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones
realizadas, por el plazo de prescripeién.

_ Para la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones, se debera tener en cuenta los
requisitos minimos contemplados en el Art.13° del decreto21909.

. Realizar la consolidacion de datos referentes a los bienes, servicios en general y obras
de carcter similar u origen comun, de las diferentes unidades académicas y el
rectorado, incluidos en el Plan Anual de Contrataciones, a fin de obtener las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad.

. Las demas atribuciones que sean necesarias para ejecutar los procedimientos de
planeamiento, programacion, presupuesto y contratacién de las materias reguladas.

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

i~
B =

v otros documentos

o

5%

5.7.

5.8
5.9.

1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Beneficios y Remuneraciones -
DGAF 5b ok
Tiene como funcién principal apoyar las /68 4eioR o,
gestiones del GIRADOR coordinando las tareas /47
administrativas, financieras y de planificaciés ||
con las Unidades académicas y dependenciag de \[°

2. DESCRIPCION SUMARIA
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la DGAF.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Girador/director general

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Estudiante universitario;
* Nacionalidad paraguaya;

Redaccion  propia, buena caligrafia vy
ortografia;
Habilidad para la comunicacion verbal;
Excelente dactilografia;
Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electronica y base de datos;

+ Equilibrio emocional, discrecidn y tacto en el

trato con las personas;
Predisposicion para ¢l servicio, el orden y la
organizacion;
Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

+ Dinamismo ¢ iniciativa.

| RIPCION DETAL A DE FUNCIONES
S C‘ontrol de los reglstros de pagos con los comprobantes correspondlenteb

5.2. Elaboracion de la planitla de Bonificaciones y Gratificaciones;

5.3. Preparar las inclusiones y exclusiones de los funcionarios del Rectorado en la planilla
del Seguro Médico,

5.4. Control de pagos a ser efectuados a la firma proveedora del servicio de “Seguro
Meédico”, con las respectivas planillas;

5.5. Verificar a la hora de la elaboracion del recibo de pago de la transferencia de la F.F.
30 Recursos Institucionales de las Unidades Académicas componentes de la UNE, la
ejecucion del plan financiero.

5.6. Control y/o verificacion de las solicitudes de remuneraciones extraordinarias y
adicionales, y carga de datos en el sistema de célculos.

5.7. Preparacion del Formulario N° 807 Retenciones IVA — Renta realizadas en FF10 vy
FF30, respectivamente.

5.8. Preparacion y posterior depdsito de retenciones de Contrataciones Publicas al Banco
Nacional de Fomento, FFF10 y FF30.

5.9. Preparacidn y posterior envio al Ministerio de Hacienda del informe de las retenciones
de IVA y Renta realizados por el Rectorado.

5.10. Preparacion y posterior consolidacion del informe p/ envio al Ministerio de Hacienda
de los depdsitos realizados por el Rectorado y las Unidades Académicas en conceptos
de Contrataciones Publicas.

5.11. Control de informes diarios y mensuales de Perceptoria del Rectorado.

5.12. Preparar las planillas de pagos de remuncraciones extraordinarias y adicionales,
bonificaciones v gratificaciones, Sueldos.

5.13. Confeccion de la boleta de Nota deposito Fiscal correspondiente al Aporte Jubilatorio
de la UNE.

5.14. Ordenar los legajos de gastos del Rectorado, su remisién a Contabilidad en forma
detallada y el archivo correspondiente del duplicado.

5.15. Ordenar los legajos de Transferencias a la Unidades Académicas: FF 10 y FF30.

5.16. Apoyo integral en las demas tareas que fueran encomendadas, como ser elaboracion |
de notas, memorandos, circulares, archivos de documentaciones, entre otros, en la‘;
medida que sean necesarios y someterlos a consideracion del jefe. |

5.17. Confeccion de la boleta de Nota depdsito Fiscal correspondiente al Aporte Jubllatqnq | /

de la UNE, \:
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5.18.
5.19.

Realizar otras actividades encomendadas.
Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Inierno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

|. DENOMINACION DEL CARGO

Asistente de Beneficios y Remuneraciones -
DGAF 5b]

2. DESCRIPCION SUMARIA

Tiene como funcion apoyar las gestiones del del
Profesional de Beneficios y remuneraciones
coordinando  las  tareas  adminisirativas,
financieras y de planificacion con las Unidades
académicas y dependencias de la DGAF

3. RELACION JERARQUICA

Depende del profesional, y del Girador/director
general

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO .

Estudiante universitario;
Nacionalidad paraguaya;
Redaccion  propia, buena
ortografia;

Habilidad para la comunicacién verbal,
Excelente dactilografia;

Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electronica y base de datos;
Equilibrio emocional, discrecion y tacto en
el trato con las personas;

Predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion;

Actitud favorable hacia las
humanas;

Dinamismo ¢ iniciativa.

caligrafia vy

relaciones

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.20. Control de los registros de pagos con los comprobantes correspondientes;

5.21. Elaboracién de la planilla de Bonificaciones y Gratificaciones;

5.22. Preparar las inclusiones y exclusiones de los funcionarios del Rectorado en la planilla
del Seguro Médico;

5.23. Control de pagos a ser efectuados a la firma proveedora del servicio de “Seguro
Meédico”, con las respectivas planillas;

5.24. Verificar a la hora de la elaboracion del recibo de pago de la transferencia de la F.F'.
30 Recursos Institucionales de las Unidades Académicas componentes de la UNE, la
gjecucion del plan financiero.

5.25. Control y/o verificaciéon de las solicitudes de remuneraciones exiraordinarias y
adicionales, y carga de datos en el sistema de calculos.

5.26. Preparacion del Formulario N° 807 Retenciones IVA — Renta realizadas en FF10 y
FF30, respectivamente.

5.27. Preparacion y posterior depdsito de retenciones de Contrataciones Publicas al Banco
Nacional de Fomento, FF10 y FF30.

5.28. Preparacion y posterior envio al Ministerio de Hacienda del informe de las retenciones
de IVA y Renta realizados por ¢l Rectorado. )

5.29. Preparacion y posterior consolidacion del informe p/ envio al Ministerio de Hacxcnd’a 't - Ohiap
de los depdsitos realizados por el Rectorado y las Unidades Académicas en congept09 .
de Contrataciones Publicas. 2 (&

5.30. Control de informes diarios y mensuales de Perceptoria del Rectorado. 5 |

5.31.
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bonificaciones y gratificaciones, Sueldos.

_ Confeccion de la boleta de Nota depésito Fiscal correspondiente al Aporte Jubilatorio

de la UNE.

_ Ordenar los legajos de gastos del Rectorado, su remision a Contabilidad en forma

detallada y el archivo correspondiente del duplicado.

5.34. Ordenar los legajos de Transferencias a la Unidades Académicas: FF 10y FF30.

5.35. Apoyo integral en las demds tareas que fueran encomendadas, como ser elaboracion
de notas, memorandos, circulares, archivos de documentaciones, entre otros, en la
medida que sean necesarios y someterlos a consideracion del director Gral.

5.36. Confeccidn de la boleta de Nota depésito Fiscal correspondiente al Aporte Jubilatorio

de la UNE.

. Realizar otras actividades encomendadas.

Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para las

Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL - Girador DGAF 4.3

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion principal realizar los pagos
correspondicnies y velar porque tales erogaciones
se ajusten a los rubros y estimaciones previstas en
el presupuesto.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director general de

Administracion y Finanzas.

i, 4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO )

4.1. Requisitos curriculares + Nacior 1al.d'1d par %guav

+ Experiencia anterior certificada en cargos de
naturaleza similar;

4.2. Formacién académica - Egresado universitario de las dreas de

Administracién, Contabilidad y/o Economia;

- Formacion en Nivel Especializacion o Posgrado

de Direccion Estratégica,

4.3. Competencias personales | + Equilibrio emocional;

y profesionales + Capacidad para el gerenciamiento y desarrolio

de recursos humanos;

+ Habilidad para el disefio, e¢jecucion y

evaluacidn de proyectos;

- Dominio de las relaciones publicas y humanas;

+ Dinamismo e iniciativa,

Capacidad de liderazgo;

- Dominio de la comunicacién oral y escrita;

+ Conocimientos del uso de PC

+ Manejo de sistemas informatizados de

contabilidad.

) _ DA DE FUNCIONES o

5. Dmgn’ y soordinar las actividades de la dependencia, “encaminadas a cumplir con

eficiencia sus funciones, mediante el seguimiento y verificacion de las normas,

procedimientos y sistemas operativos establecidos legalmente;

5.2. Controlar Ias operaciones de fondos provenientes de los aranceles universitarios y

otros ingresos administrados tanto por el Rectorado como por sus Escuelas dependientgs{i-

y Facultades, en cumplimiento a lo establecido por la Carta Organica de la Umvers;(g:

Nacional del Este y en las disposiciones que regulan la administracién de Fg (i‘s?:'

Propios;
5.3. Gestionar ante el Ministerio de Hacienda la transferencia de fondos aSJgnadok a }q

g
L2
2

A
[
st

L
L2
oo

UNIV

Resolucion N° 1692/2022 Pdginag 190 de 23 -

7
Misién: Formar profesionales integros, a través de la ensehanza, la Visidn: Universidad con responsabilidad social, reconocida por la
investigacion cientifica, la tecnoldgica y la extensién universitaria, a fin de excelencia académica con base cientifica, tecnologica e innovadora.

contribuir con el desarrollo sustentable del pals y elevar su calidad de vida.



Sy

% UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE 28

S

-5
: .\
%

y ;) RECTORADO ARIVERSARIO
[ S | UNE
e -
Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray Teiéfono y Fax (061) 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Esie — Paraguay Web: www.une.edu.py

Universidad en el Presupuesto General de la Nacion y utilizarlos cifiéndose estrictamente
a las normas que regulan la ejecucion de los programas y asignaciones presupuestarias;

54. Controlar y administrar la utilizacion de los bienes de propicdad de la Universidad,
aplicando las normas y reglamentos sobre la materia;

5.5. Responder del registro contable de las operaciones administrativas relacionadas con el
presupuesto, los fondos, créditos, los bienes patrimoniales, inventarios y costos
operativos, aplicando las normas, procedimientos y sistemas vigentes;

56  Controlar el movimiento de las cuentas bancarias oficiales de la Universidad, mediante
conciliacién mensual de los extractos de cuentas corrientes;

57. Dirigir y coordinar las acciones internas y externas de la Direccion y responder por el
suministro de recursos financieros y materiales requeridos por sus unidades para el
adecuado desarrolio y cumplimiento de las funciones asignadas;

5.8 Coordinar con las unidades administrativas de las facultades, institutos y escuelas de la
universidad, las pautas y normas administrativas relacionadas con la programacion,
elaboracion y ejecucion del presupuesto de gastos e inversiones;

5.9 Presentar (Balances, estados de cuentas, inventarios, etc.),

5.10. Intervenir en la identificacién y propuesta de prioridades para ejecutar las
disponibilidades asignadas en los programas presupuestarios y en el cumplimiento de los
compromisos pendientes a cargo de la universidad;

5.11. Llevar el sistema de clasificacion, nomenclatura y funciones de los puestos de la
Universidad v sus dependencias conforme a los procedimientos establecidos por el
Rectorado y demas disposiciones reglamentarias;

5.12. Coordinar los planes de gastos e inversiones por programas y proyectos, acordes con el
plan de desarrollo, observando estrecha vinculacion entre los planes como instrumentos
orientadores de la politica universitaria y los presupuestos anuales como mecanismos
operativos de sus realizaciones;

5.13. Controlar la preparacion de los informes y memorias anuales destinados al Rector, en
los cuales se condensen las actividades desarrolladas, y los resultados obtenidos y las
recomendaciones para actuaciones futuras;

5.14. Presentar al Rector con la periodicidad requerida por el mismo los informes que
reflejen la situacion economica, financiera y administrativa de la universidad;

5.15. Recibir y evaluar los informes producidos

5.16. Disponer la organizacion y funcionamiento permanente de un archivo que contenga
todos los Decretos, Leyes, Resoluciones y Reglamentos que regulan los procedimientos
de la Direccién a su cargo y sus dependencias; y responsabilizarse de que las acciones de
éstas se ajusten a tales Decretos, Leyes, Resoluciones y Reglamentos;

5.17. Realizar las demés actividades relacionadas con sus funciones y aquellas que el Rector

¢ encomiende.

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

I. DENOMINACION DEL CARGO Assstente — Giraduria DGAF 4.3a

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion apoyar las gestiones del
girador, coordinando las tareas administrativas,
financieras y de planificacion con las Unidades
académicas y dependencias de la DGAF.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Girador/director Gral. ~ok:
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGC | - Estudiante universitario;, ‘e
f : &
* Nacionalidad paraguaya; [= [
+ Redaccion propia, buena caiigrafiaﬁ b |
ortografia; \a ¥
N
—
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- Habilidad para la comunicacion verbal,

- Excelente dactilografia,

- Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilia elecirénica y base de datos;

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

- Predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion,;

. Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

+ Dinamismo ¢ iniciativa.

5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Control de los regisiros de pagos con los comprobantes correspondientes;

5.2. Realizar todos los pagos del Rectorado de la Universidad, previstos en el presupuesto
de gastos correspondiente, tanto ordinarios, como de leyes especiales, cumpliendo las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia;

5.3. Confeccionar y presentar los legajos de rendicion de cuenia de acuerdo con los
reglamentos, incluyendo en forma relacionada, todos los documentos probatorios de las
operaciones realizadas de ingresos y egresos de fondos del primero al tltimo dia del mes
a que se refiere el respectivo legajo y cumplir con los procedimientos de control de
fondos establecidos por decretos y reglamentos;

5.4. Comprobar los estados diarios y mensuales de disponibilidades de fondos y créditos
presupuestarios, conciliar las cuentas bancarias con los extractos respectivos, Y Verificar
y registrar los comprobantes de pago autorizados y firmar los cheques correspondientes
juntamente con el ordenador de gastos;

5.5. Apoyo integral al girador en las tareas encomendadas, como ser elaboracién de notas,
memoranda, circular, archivos de documentaciones, entre otros, en la medida que sean
NeCcesarios.

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

1. DENOMH\IA'C[ON' DEL CARGO ASISTENTE 2-Giraduria DGAF 4.3%2
2. DESCRIPCION SUMARIA El auxiliar d‘, Giraduria tiene como funcién

principal apoyar las gestiones del profesional y

del Girador

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES
1. Registro de Pagos efectuados de las Fuentes de financiamiento 10 (Recursos

Ordinarios del Tesoro) y FF30 (Recursos Institucionales). Elaboracion del detalle
mensual de gastos y resumen de los mismos por contratos-Codigos de Contratacion,
rubros.

2. Elaboracién de descargue en forma diaria de los pagos e ingresos de las F. F. 10 y 30,
respectivamente, v cruce con los Libros auxiliares de bancos correspondientes, de
modo a cotejar los saldos reales.

Flaboracion de la Ejecucion Operacional mensual de las Fuentes de Financiamiento 10

y 30, respectivamenie.

4. Realizar el control de los pagos realizados por el Rectorado de la UNE, verificando las |
ordenes de pago, ordenes de compra y/o servicios, pedidos internos, y dcmég_;gf" NACIOp
documentaciones respaldatorias de los mismos. & 455—=3

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

(V8
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. 1. DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR ~Giraduria DGAT 3 dau
2. DESCRIPCION SUMARIA El auxiliar de Giraduria tiene como funcidn

principal apoyar las gestiones del profesional y
del Girador
_DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES

1. Verificar a la hora de la elaboracion del recibo de pago de la transferencia de la F.F. 30
Recursos Institucionales de las Unidades Académicas componentes de la UNE, la
¢jecucion del plan financiero, y carga de datos en el sistema de célculos.

2. Preparacién y posterior depdsito de retenciones de Contrataciones Puiblicas al Ranco
Nacional de Fomento, FF10 y FF30.

3. Preparacion y posterior consolidacion del informe p/ envio al Ministerio de Hacienda
de los depositos realizados por ¢l Rectorado y las Unidades Académicas en conceptos
de Contrataciones Publicas.

4. Ordenar los legajos de gastos del Rectorado y unidades académicas, su remisién a
Contabilidad en forma detallada y el archivo correspondiente del duplicado.

1. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL — Perceptor. DGAF 3.5

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién principal percibir el
importe  correspondiente a los aranceles
establecidos, expedir los  comprobantes
correspondientes v rendir cuenta de los montos
percibidos ajustandose a lo que establezcan las
leyes, normas y reglamentos vigentes.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Girador/director general

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO - Estudiante o egresado universitario de
Contabilidad, Administracion o Economia;
* Nacionalidad paraguaya
* Experiencia anterior en cargos similares
* Dominio de la comunicacién oral y escrita
* Buen manejo de PC
+ Equilibrio emocional
* Dominio de las relaciones publicas y
humanas
+ Habilidad para el célculo
* Dinamismo ¢ iniciativa
5] DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Percibir aranceles establecidos.
5.2, Cobrar matriculas y cuotas de cursos organizados por el Rectorado, en el local y donde
se requiera el servicio.
5.3. Cobrar matriculas de seminarios, congresos, etc., organizados por ¢l Rectorads.
5.4. FElaborar informes de los ingresos en forma diaria, semanal, mensual y anual, o
conforme requerimientos.
5.5. Preparar comparativo de ingresos de los aranceles estipulados.
5.6. Confeccionar notas de requerimientos para morosos de los cursos.
5.7. Entregar en forma peri6dica las boletas triplicadas en Secretaria General,
5.8, Cumplir todas las tareas encomendadas por los superiores jerdrquicos. <
5.9. Responsabilizarse de la limpieza, buen manejo, cuidado y conservacion /d8k)
mobiliario, utiles y maquinarias a su cargo; J& I,;':
5.10. Registrar y controlar los formularios de ingresos establecidos legalmente pa ei\
manejo de los aranceles; \

v
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5.11. Confeccionar los “partes diarios de ingresos” y elevarlos a Control Preventivo de
Gastos y a Giraduria;
12. Presentar informes al girador/a, con la periodicidad que el/ia misma 1eqmeux
3. Elaborar informes de los ingresos en forma diaria, semanal, mensual y anual, 0
conforme requerimientos.
5.14. Preparar comparativo de ingresos de los aranceles estipulados.
5.15. Confeccionar notas de requerimientos para morosos de los cursos.
5.16. Entregar en forma periddica las boletas triplicadas en Secretaria General,
5.17. Verificacion del informe mensual con el encargado de libro banco.
5.18. Generar la planilla de rendicion de caja, para los cortes de caja realizados por Contrel
Preventivo y Giraduria.
5.19. Realizar la rendicion diaria de los ingresos, y entregarlos a la Giraduria
5.20. Realizar las demas actividades relacionadas con sus funciones y las qu.e le encomiende
¢l/ia Giradora.
5.21. Trabajar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

(1. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL —Contabilidad - DGAT4 2

2. DESCRIPCION SUMARIA Responsable de organizar y  mantener

permanentemente  actualizado los Estados

Contables de la Institucion, a través del

Sistema de Contabilidad (SICO).

_RELACION JERARQUICA Depende del director Financiero y del director

general de Administracién y Finanzas.

Tiene autoridad directa sobre el Encargado de

Bienes Patrimoniales, Encargado de Rendicion

de Cuenias y Auxiliar Administrativo a su

cargo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO + Egresado universitario en Contabilidad, con
matricula habilitante para el ejercicio de la
profesion;

+ Nacionalidad paraguaya;

+ Capacidad de liderazgo;

+ Experiencia anterior en cargos similares;

- Dominio de la comunicacion oral y escrita;

+ Buen manejo de PC;

+ Manejo de sistemas informatizados de
contabilidad;

+ Equilibrio emocional;

+ Competencia en organizacion y métodos;

- Habilidad para el disefio, ejecucion y
evaluacidn de proyectos;

- Dominio de las relaciones publicas vy
humanas;

- Dinamismo ¢ iniciativa.

[ : ] INCIONES ' g

1. Orgam/ar y operar las puhhcas normas, sistemas y procedumcntos necesarios. pa,ra'-'

garantizar la exactitud y seguridad en la captacién y registro de las operaglonzs

!,umnuetas de la institucién bajo caracteristicas de confiabilidad, veracidad _--y'
objetividad.

(O8]

J,\, g
b g £S5
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2. Coordinar el correcto registro de la fransaccién financiera, econdmica y patrimonial de
la institucion en base al plan de cuentas, las normas y procedimienios de Contabilidad
Publica vigentes.

3. 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.

4. Controlar el registro contable efectuado por el analista contable y supervisar el trabajo

del mismo.

resentar informacion oportuna, real y confiable.

Realizar los cierres contables.

Coordinar con las unidades académicas y escuelas de la universidad los criterios de

uniformidad para registrar los hechos econdmicos y financieros sobre una base de

técnica comun y consistente de principios, normas, plan de cuentas, procedimientos,
estados e informes contables.

8. Controlar el movimiento de las cuentas corrientes bancarias oficiales de la universidad
mediante el libro Banco v la conciliacion bancaria mensual de los mismos.

9. Coordinar actividades con las dependencias del Rectorado quienes generan informacion
para los estados contables.

10. 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 de
intervencion.

11. Elaborar informes para las autoridades de la institucion, con la amplitud y periodicidad
que le sean requeridos.

12.Proporcionar informacion clara y transparente a los organos de control (interno o
externo).

13. Asegurar la remisién en tiempo y forma, de los informes contables periodicos y de
cierre del Ejercicio, al Ministerio de Hacienda y la Contraloria General de la Republica,
en cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes en coordinacion con el
director general de Adminisiracion y Finanzas.

14.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 resuitados utilizadas, verificande su exactitud
de acuerdo a normativa de cierre del Ministerio de Hacienda.

15.Contabilizar las operaciones realizadas con los biemes pafrimoniales y mantener
actualizado los inventarios valuados de bienes muebles ¢ inmuebles de propiedad de la
Universidad. Coordinar actividades para el efecto, con la encargada de patrimonio.

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

17 Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y aquellas que le encomiende
la superioridad.

~No o,

I. DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE - Contabilidad - DGAF 4.2a
2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar las actividades con el profesional en
las registraciones contables en el Sistema de
Contabilidad Piblica.
3. RELACION JERARQUICA Depende del director Financiero y del director
general de Administracién y Finanzas. .
Tiene autoridad directa sobre el Encargad® de ...
Bienes Patrimoniales, Encargado de R(;uiﬁcjo’n L
de Cuentas y Auxiliar Administratiye 4 sud
cargo rf \Eats
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4. PERTIL PARA OCUPAR EL CARGO - Bgresado universitario en Contabilidad, con
matricula habilitante para ¢l ejercicio de la
profesion;

+ Nacionalidad paraguaya;

- Capacidad de liderazgo;

» Experiencia anterior en cargos similares;

- Dominio de la comunicacion oral y escrita;

+ Buen manejo de PC;

« Manejo de sistemas informatizados de
contabilidad;

+ Equilibrio emocional;

+ Competencia en organizacion y métodos;

+ Habilidad para el disefio, ejecucion y
evaluacion de proyectos;

« Dominio de las relaciones publicas y
humanas;

- Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

1. Recepcién y ordenamiento de los documentos para su registracion al sistema de
contabilidad- Registraciones Contables en el sistema de contabilidad (SICO/SIAF).

2. Preparar en planillas electronicas - lineas de financiamiento de la UNE, conforme al

Balance CRIBALM2 (en forma consolidada), para su posterior remision al M.H.

Registraciones Contables en el sistema de contabilidad (bICO/S[Af)

4. Preparar las carpetas de informes contables de la UNE para su remision a los Organos
de Control.

5. Verificacion de los ingresos v egresos de las Escuelas Superiores, con los extractos y

libros bancos de las cuentas bancarias administradas por la Institucion.

Preparar las carpetas de informes contables de la UNE para su remision al MM.HH.

7. Elaboracion del porcentaje de ejecucion a nivel UNE (consolidados), en forma
mensual. Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y aquellas que le
encomiende el director Administrativo.

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

U2

o

1. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL - Patrimonio - DGAF 4p

2. DESCRIPCION UU\/IARIA Coordinar el mantenimiento, conservacion y
control de los Bienes Patrimoniales del Rectorado

3. RELACION JERARQUICA Depende del director Gral. Admiracién

4. PERFIL, PARA OCUPAR EL CARGO | + FEstudiante universitario en la rama de la

Contabilidad, Administracion y/o afines;
- Conocimientos o formacién en Relaciones
Publicas y Humanas;
- Experiencia anterior en cargos similares;
+ Nacionahidad paraguaya;
Dinamismo ¢ iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Orientar la conservacion de los bienes patrimoniales de la Institucion;
5.2. Llevar ¢l control, registro y archivo del inventario de bienes, muebles e inmuebles:dela
Institucion. /
5.3. Controlar la realizacién del inventario de acuerdo a las instrucciones impartidas por la
dependencia del Ministerio de Hacienda.
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a) Proveer de los formularios requeridos por el Ministerio de Hacienda:
b) Formulario Inventario de bienes F.C.03

¢) Formulario de Movimientos de bienes de Uso ¥.C.04

d) Formulario Consolidado de bienes de uso F.C.05 con valor de compra
e} Formulario Inventario de bienes de Uso — Consolidado F.C.06

f) Formulario de Revaliio y Depreciacion de bienes de Uso F.C.7.1

g) Formulario Revalto y Amortizacion de Activos Intangibles F.C.7.2
h) Formulario de Hoja de Costos de Inversiones F.C.09

i) Formulario de Responsabilidad Individual F.C.10

5.4, Codificar los bienes que se destinaran a los departamentos solicitantes, consignando la
especificacion que corresponda de acuerdo al Manual de Normas y Procedimientos.

5.5. Elaboracién de la Planilla de Responsabilidad Individual, y actualizacion en caso de
traslado de bienes de una Dependencia a ofra.

5.6. Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes en lo relativo a la
recepeion, destino y conservacion de los bienes adquiridos por licitacion publica,
contrataciones directas, permuta, traspaso, donacion, efe.

5.7. Intervenir en la entrega efectiva de los bienes de la Institucion las cuales afecten su
patrimonio.

5.8. Intervenir en ¢l traslado de bienes de una Dependencia a otra o de una [nstitucién a otra.

5.9. Comprobar y realizar el inventario fisico de bienes de la Institucion.

5.10. Remitir a la Direccion General de Contabilidad Publica — Departamento de Bienes del
Estado, del Ministerio de Hacienda, el movimiento inicial y las partes mensuales de sus
movimientos de bienes de uso, altas, bajas, traspaso, donaciones o compra de bienes
dentro de los quince primeros dias del mes siguiente, con los formularios
correspondientes detallados més arriba.

. Presentar Informes a solicitud de los Superiores.

. Realizacion de Memorandos, Notas, Planillas, etc.

. Recepcién de solicitudes para la adquisicion de bienes de acuerdo a las necesidades de
cada Departamento.

5.14. Verificar si las entregas, devoluciones, altas, bajas, traspasos de bienes, etc., se
producen conforme al régimen de comprobacion establecido y si los elementos en
servicio estan inventariados y contabilizados.

5.15. Actualizacién del inventario en el Sistema REVA de acuerdo a los movimientos de
bienes durante el afio.

5.16. Iniciar una investigacion preliminar para establecer la responsabilidad administrativa de
los funcionarios por la pérdida, dafio o depreciacion que sufran los bienes de uso a su
cargo, elevando un informe al Superior correspondiente.

5.17. Realizar y/o cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato.

5.18. Realizar el Inventario Fisico de los bienes del Rectorado de la UNE, una vez concluida
la reestructuracion de las dependencias de la institucion.

5.19. Verificar si el rea de Patrimonio cuenta con todas las facturas de las compras de bienes
y con todas las actas de donaciones que fueron hechas al Rectorado.

5.20. Verificar a través de las facturas y las actas de donacion los bienes que son de propicdad
del Rectorado de la UNE e identificar si existen bienes sin documentacion.

5.21. Codificar todos los bienes, utilizando un sistema apropiado, a fin de que los codigos

permanezcan estampados en los bienes.

. Trabajar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para~Lq,5—l e
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP). " CTORA, L2
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1. DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE - Patrimonio — DGAT 4pa
2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar al profesional en el mantenimiento,

conservaciéon y  control de los  Bienes
Patrimoniales del Rectorado
3. RELACION JERARQUICA Depende del director Gral. Administracion
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | + Estudiante universifario en la rama de Ila
Contabilidad, Administracion y/o afines;
- Conocimientos o formacion en Relaciones
Puablicas y Humanas;
+ Experiencia anterior en cargos similares;
» Nacionalidad paraguaya;
+  Dinamismo ¢ iniciativa.
2 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Orientar la conservacion de los bienes patrimoniales de la Institucion;
5.2. Llevar el control, registro y archivo del inventario de bienes, muebles ¢ inmuebles de
la Institucion.
5.3. Controlar la realizacion del inventario de acuerdo a las instrucciones impartidas por la
dependencia del Ministerio de Hacienda.
5.4 Proveer de los formularios requeridos por el Ministerio de Hacienda:
5.5. Formulario Inventario de bienes F.C.03
5.6. Formulario de Movimientos de bienes de Uso F.C.04
5.7. Formulario Consolidado de bienes de uso F.C.05 con valor de compra
5.8. Formulario Inventario de bienes de Uso — Consolidado F.C.06
5.9, Formulario de Revaliio y Depreciacion de bienes de Uso F.C.7.1

5.10. Formulario Revalio y Amortizacion de Activos Intangibles F.C.7.2

5.11. Formulario de Hoja de Costos de Inversiones F.C.09

5.12. Formulario de Responsabilidad Individual F.C.10

5.13. Codificar los bienes que se destinaran a los departamentos solicitantes,
consignando la especificacion que corresponda de acuerdo al Manual de Normas y
Procedimientos.

5.14. Elaboracién de la Planilla de Responsabilidad Individual, y actualizacion en
caso de traslado de bienes de una Dependencia a otra.

5.15. Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes en lo relativo a la

recepcion, destino y conservacion de los bienes adquirides por licitacion piblica,
contrataciones directas, permuta, traspaso, donacion, etc.

5.16. Intervenir en la entrega efectiva de los bienes de la Institucién las cuales
afecten su patrimonio.

5.17. Intervenir en el traslado de bienes de una Dependencia a otra o de una
Institucion a otra.

5.18. Comprobar y realizar el inventario fisico de bienes de la Institucion.

5.19. Remitir a la Direccién General de Contabilidad Piblica — Departamento de

Bienes del Estado, del Ministerio de Hacienda, el movimiento inicial y las partes
mensuales de sus movimientos de bienes de uso, altas, bajas, traspaso, donaciones o
compra de bienes dentro de los quince primeros dias del mes siguiente, con los
formularios correspondientes detallados mas arriba.

M. Presentar Informes a solicitud de los Superiores.
5.21. Realizacion de Memorandos, Notas, Planillas, etc.
5.22. Recepcion de solicitudes para la adquisicién de bienes de acuerdo a ’;as
necesidades de cada Departamento. {5 :
5.23. Verificar si las entregas, devoluciones, altas, bajas, traspasos de bienes, etcl, se\(=
I
Vl:fz»f»
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producen conforme al régimen de comprobacién establecido y si los elementos en
servicio estan inventariados y contabilizados.

5.24. Actualizacion del inventaric en el Sistema REVA de acuerdo a los
movimientos de bienes durante el afio.
5.25. Iniciar una investigacién preliminar para establecer la responsabilidad

administrativa de los funcionarios por la pérdida, dafio o depreciacién que sufran los
bienes de uso a su cargo, elevando un informe al Superior correspondiente.

5.26. Realizar y/o cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato.

5.27. Preparar las Planillas de Responsabilidad Individual (F.C.10), la cual solo
podra realizarse a través del inventario una vez concluida la reestructuracion de las
dependencias del Rectorado.

5.28. Cruzar el inventario fisico con ¢l detalie de bienes a fin de determinar si existen
diferencias.
5.29. Cargar el informe de revaliio y depreciacion del ejercicio.
5.30. Presentar mensualmente la planilla F.C.04 de Movimiento de Bienes, de
acuerdo a lo establecido en el Manual de Normas y Procedimientos.
5.31. Elaborar la planilla de responsabilidad individual por dependencia, tener
firmado por los responsables, actualizar si hubiere bienes nuevos.
52, Realizar el revalto y depreciacion de los bienes en base a lo establecido en las
leyes vigentes.
5.33. Tener actualizadas las leyes vigentes en relacion a Patrimonio
1. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL - Rendicion de Cuentas-DGAF
dre
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion principal la verificacion y

control de las documentaciones s/guia de

revisidon de la CGR -Direccién General de

Rendicién y Examen de Cuentas.

. RELACION JERARQUICA Depende del director Administracidn.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | - Estudianie universitario;
Nacionalidad paraguaya;

+ Redaccion propia, buena caligrafia vy
ortografia;

- Habilidad para la comunicacion verbal,

- Excelente dactilografia;

- Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electronica y base de datos;

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

+ Predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion;

« Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

+ Dinamismo e iniciativa.

[ 5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

1. Elaborar en planillas electronicas los formularios Forc.02 y Fore. 03 y luego ser impresos en un minimo

de tres (3) ejemplares, para su posterior firma v ordenamiento. ATCloN !
2. Conirolar y mantener ordenadas ias documentaciones s/la guia de revision de la Contraloria Genera}do \

la Repubhca — Direccién General de Rendicién y Examen de Cuentas Art.65 Ley ]5351994 Hel}
Rectorade y Escuelas Superiores. ~u

/
Preparar, custodiar y tener a disposicion de los drganos de conirol interno y extemp 187
documentacion de respaldo de las operaciones asentadas en sus registros;

L2

(%)
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4. Recepcion de libro banco y extracto bancario para la realizacion de la conciliacién bancaria en forma

mensual.

Presentaciones de Declaraciones Juradas :(Iva — Renta y de nomina salarial).

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

o

1. DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE - Rendicion de Cuentas - DGAF
drca
Tiene como funcion apoyar al profesional en la
verificacion de documentaciones como o6rdenes
de pago y talonarios de recibos
_RELACION JERARQUICA Depende del director Gral. Administracidn
_PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | - Estudiante universitario;
* Nacionalidad paraguaya;
+ Redaccion  propia, buena
ortografia;
- Habilidad para la comunicacion verbal,
 Excelente dactilografia;
- Buen manegjo de PC: procesador de texto,
planilla electronica y base de datos;
+ Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el
trato con las personas;
+ Predisposicion para el servicio, ¢l orden y la
organizacion,
+ Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;
- Dinamismo ¢ iniciativa.
SCR N DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 I;’ ecepeion y wnﬁcacmn de las drdenes de pago de la institucion.
52  Verificacién de los talonarios de recibos de Fondos Propios por series, de las
Unidades Académicas.
5.3  Control de las documentaciones s/la guia de revision de la Contraloria General de la
Republica-Direccion General de Rendicion y Examen de Cuentas Art.65 Ley1535/99.
5.4  Mantener ordenadas las documentaciones que respaldan a cada orden de pago de la
institucion.
5.5  Posterior a la contabilizacién: completar el cuadro de Contabilizado y Pagado,
ademas de los sellos y aclarador de firmas respectivas.
5.6  Mantener actualizado el archivo de las documentaciones que competen a su area.
5.7  Realizar las demds actividades conexas con sus funciones y aquellos que le
encomiende ¢l jefe inmediato.
58  Trabajar en la implementacion del Modelo Estdndar de Control Interno para las
Entldades Publicas del Paraguay (MECIP). .

. DESCRIPCION SUMARIA

b2

L3

i

caligrafia vy
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21. ORGANIGRAMA DE SECRETARIA GENERAL — SG00

SECRETARIO GENERAL DEL
RECTORADO
o S R -
| |
i
| |
& N\
CONSEJO SUPERIOR
ASAMBLEA UNIVERSITARIA SECRETARIA GENERAL
UNIVERSITARIO
1.- PROPESIONAL 1,- PROFESIONAL
1- PROFESIONAL 1.- ASISTENTE 6.- ASISTENTE
2.- ASISTENTE

DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
DEPENDENCIA: 21. Secretaria General
CODIGO: SGO0

‘1. DENOMINACION DEL CARGO | Secretario General de la Universidad Nacional |
del Este —~ SG 1
2. DESCRIPCION SUMARIA Ejercer la  Secretarfa de la Asamblea

Universitaria, del Consejo Superior
Universitario, del Rectorado, dando a conocer
sus  resoluciones, notificaciones;  siendo
depositario de la fe institucional, y refrendar
aquellos actos inherentes a su competencia, en
cumplimiento a las instrucciones de la maxima
autoridad.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.
- Capacidad de redaccion
- Equilibrio emocional
-Capacidad de Liderazgo
- Experiencia anterior en cargos similares
- Elevado dominio de la comunicacién oral y P kY
escrita. 4

LS9 <3~
4.2. Formacion académica - Egresado Universitario (¥ (BT
4.3, Competencias  personales  y | -Conocimientos o formacion en el area de L; i e
| profesionales secretario ejecutivo \}>
Resolucion N° 1692/2022 Pdgina 201 de 222. -
Mision: Formar profesionales integros, a través de la ensefianza, la Visién: Universidad con responsabilidad social, reconocida por la
investigacion cientifica, la tecnolégica v la extension universitaria, a Jin de excelencia académica con base cientifica, tecnologica e innovadora.

contribuir con el desarrollo sustentable del pais v elevar su calidad de vida.



g /%%UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE 28

/ RECTORADO _
"M'-‘;C UNE
Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Reca. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Este — Paraguay Web: www.une edu.py

- Conocimientos o Formacion en el area de

Ceremonial, Protocolo y Etiqueta

- Dinamismo ¢ iniciativa

- Trabajo sobre presion

- Buen manejo de PC

-Conocimiento de las leyes que rigen la

- Educacion Superior.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

- Ejercer la Secretaria de la Asamblea Universitaria, la del Consejo Superior Universitario, y

del Rectorado 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 del libro de actas del Consejo Superior Universitario;

- Mantener al dia y responsabilizarse del libro de actas de la Asamblea Universitaria;

- Canalizar las comunicaciones y firmar las notas de remision de las resoluciones, proyectos
y demas documentos tratados por el Consejo Superior Universitario;

- Administrar el personal a su cargo y participar activamente en su reclutamiento y

capacitacion;

- Supervisar los documentos 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 origind cuando el caso amerite;

- Redactar las resoluciones a ser emitidas;

- Custodiar y mantener en buen estado de conservacion los documentos y expedientes
recibidos para su archivo;

- Llevar indices analiticos actualizados y la recopilacion respectiva de reglamentos y demas
disposiciones que interesen a la Secretaria General, el Rectorado y a la Universidad
Nacional del Este, para el cumplimiento de sus funciones;

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

- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la autoridad competente.

_ Refrendar con su firma todos los documentos originados en la Secretarfa General;

- Dar fe de la autenticidad de copias de documentos cuyos originales tenga a la vista;

- Trabajar en forma conjunta con las areas o dependencias del Rectorado.

- Cumplir las funciones que le sean asignadas por el Rector.

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

| Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional secretario general Adjunto - SG 2
2. DESCRIPCION SUMARIA Apovyar las Gestiones del secretario general
3. RELACION JERARQUICA Depende del secretario general
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.

- Capacidad de redaccion
- Equilibrio emocional

-Capacidad de Liderazgo j
- Experiencia anterior en cargos similares /& b/
- Blevado dominio de la comunicacién oral ¥ |
escrita. % \
4.2, Formacion académica - Ser egresado universitario &Y/
20 pa g8
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4.3. Competencias  personales  y | - Conocimiento de las normativas que regulan
profesionales la universidad.

- Capacidad de redaccion
- Buen manejo del lenguaje oral y escrito
- Excelente manejo del ceremonial, protocolo y
etiqueta.
- Poseer habilidades de atencion al publico
- Buen manejo de los programas informaticos
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Venficar el proceso y procedimiento correcto de los expedientes ingresados.
5.2. Elaboracién de borradores de notas
5.3. Elaborar borradores de resoluciones administrativas y académicas exigidas por la
gestion del Rectorado
5.4. Elaboracion de borradores de resoluciones de gestiéon de gobierno
5.5. Autenticarlos documentos procesados en la Secretaria General a ser remitidos a los
departamentos, unidades académicas y organos del estado, a pedido del secretario general
5.6. Registro de documentos y archivos de su area de responsabilidad.

5.7. Carga de datos de la Secretaria General
5.8. Asistir al secretario general en eventos planificados por la universidad, o cuando éste lo
requiera
5.9. Responder a correos electronicos y hacer entrega de documentos a los diversos sectores
del Rectorado.
5.10. Dar seguimiento a los expedientes conjuntamente con los asistentes de la Secretaria
General.
5.11. Responsabilizarse del sistema de gestion electrénica de expedientes a su cargo.
5.12. Trabajar en forma conjunta con el secretario general

5.13. Representar al secretario general en reuniones cuando éste se encuentre con
impedimento por cumplir otras funciones encomendadas por el Superior Jerarquico.

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

Paraguay (MECIP),

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Asambiea - SG 3a
2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir al secretario del Consejo  Superior
Universitario.
3. RELACION JERARQUICA Depende del secretario general
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.

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

-Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

-Dinamismo € iniciativa.

-Trabajo sobre presion

- Predisposicion para el servicio, el orden y la

organizacion
4.2. Formacién académica - Estudiante Universitario '
- Estudio o formacion de la gestion
universitaria
43, Competencias personales y | -Redaccion propia
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profesionales -Habilidad para la comunicacion oral y escrita;

-Buen manejo de programas informaticos.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Conocer en su dimension las normativas que regulan la Educacion Superior

5.2. Colaborar con el Asistente del CSU en la organizacion de la asamblea universitaria
5.3. Llevar un registro de los expedientes generados dentro de la asamblea.

5.4. Verificar que los expedientes estén completos

5.5. Llevar un registro de los asambleistas.

5.6. Verificar las condiciones de infraestructura y apoyo para la realizacion de la asamblea
5.7. Remitir correos electrénicos a los asambleistas para proveer informaciones de caracter
institucional.

5.8. Realizar otras tareas acordes con el trabajo de la Secretaria General

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

I. DENOMINACION DEL CARGO Profesional secretario del Conscjo Superior
Umversitario — SG 3
2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir y acompafiar al secretario generai del
Rectorado UNE.
3. RELACION JERARQUICA Depende del secretario general
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

- Poseer capacidad de liderazgo

- Tener experiencia anterior e€n cargos
similares

- Poseer elevado dominio de la
comunicacién oral y escrita

- Poseer equilibrio emocional y

autoconirol.
4.2. Formacién académica - Ser egresado universitario
4.3. Competencias  personales vy - Tener buen manejo de informatica
profesionales - Saber actuar con discrecion

- Tener conocimiento y formacién en el
area de Secretariado Ejecutivo, de
Ceremonial, Etiqueta Social y
Protocolo.

- Ser una persona con dinamismo e
iniciativa propia.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Redactar notas a las unidades académicas de la UNE para la provision o solicitud de

docuimentos.

5.2. Organizar la propuesta del orden del dia para las sesiones ordinarias y extraordinarias

del Consejo Superior Universitario.

5.3. Acompafiar la organizacion de las elecciones de los estamentos estudiantiles, egresado

no docente y docentes ante el Consejo Superior Universitario.

5.4. Acompafiar la organizacion de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.

5.5. Remitir convocatorias a los miembros del Consejo Superior Universitario para la § <

sesiones ordinarias y extraordinarias. i

5.6. Elaborar borradores de las resoluciones adoptadas por el Consejo Supe.m)

Universitario. 13 |

5.7. Registrar en un libro las resoluciones emitidas por el CSU, con su numero, fecha, y\i;—

O aey
ar s = -'7h‘t-"\‘“.-'
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N°de Acta respectivamente.

5.8. Preparar el registro de firmas de los miembros del Consejo Superior Universitario.

5.9. Mantener y responsabxhzalse del cuidado del libro de asistencia a las sesiones del
Consejo Superior Universitario.

5.10. Realizar las copias de las resoluciones a ser remitidas en las unidades académicas

5.11. Llevar el control numérico y registro de las notas.

5.13. Transcribir el acta de las sesiones del CSU

5.14. Atender y apoyar a las comisiones asesoras permanentes del CSU.

5.15. Proveer los expedientes a los miembros de las comisiones asesoras permanentes.

5.16. Preparar mensualmente las asistencias de los consejeros a las sesiones para la
Direccion General de Recursos Humanos y Direccion General Administrativa

5.17. Grabar y des grabar las sesiones del CSU

5.18. Atender al ptiblico en general

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

|. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Archivo v Autenticaciones - SG 3
2. DESCRIPCION SUMARIA Responsable de la organizaciéon y control del

archivo y autenticaciones de la secretaria del
Consejo Superior Universitario.

3. RELACION JERARQUICA Depende del secretario general
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares ~Nacionalidad paraguaya,

-Equilibrio emocional, discrecion y tacto en ¢l
trato con las personas,

-Actitud favorable hacia las relaciones humanas;
-Dinamismo ¢ iniciativa.

-Trabajo sobre presion

- Predisposicién para el servicio, el ordeny la

organizacion.
4.2. Formacion académica - Estudiante Universitario

- Estudio o formacién en el drea de Secretariado
4.3. Competencias  personales  y | -Redaccion propia
profesionales -Habilidad para la comunicacion oral y escrita;

-Buen manejo de programas informaticos.
-Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla e¢lectronica y base de datos;

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Llevar un registro de los expedientes y clasificarlos.

5.2. Preparar los documentos que deberdn se autenticados.

5.3. Archivar los expedientes de tal manera que sea facil su acceso, pero resguardado bajo
una codificacion-

5.4. Conocer ampliamente los procesos académicos y administrativos en el cumplimiento de
sus funciones.

5.5. Registrar las copias y autenticaciones de documentos a ser remitidos a los departamentos,
unidades académicas y organos del estado

5.6. Atender al personal de las otras dependencias que requieran la autenticacion de
documentos. :
5.7. Trabajar coordinadamente con los asistentes y el secretario general en el cumphmldm‘o ds
sus funciones. >

5.8. Cumplir otras tareas encomendadas por el superior jerdrquico.
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5.9, Implementar ¢l Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Plblicas del |
Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente MECIP — SG 2al
2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir al secretario adjunto ¢ implementar ¢l
MECIP, en la dependencia.
3. RELACION JERARQUICA Depende del secretario general
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya,

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

~Actitud favorable hacia las relaciones humanas;
-Dinamismo ¢ iniciativa.

-Trabajo sobre presion

4.2. Formacién académica - Estudiante Universitario

- Estudio o formacion en ¢l drea de
administracion o de la gestion universitaria.

4.3. Competencias ~ personales y | -Redaccion propia

profesionales -Habilidad para la comunicacion oral y escrita;
-Buen manejo de programas informaticos.

- Predisposicion para ¢l servicio, el orden y la
organizacion.

3. DE‘SCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Conocer en su dimension las normativas que regulan la Educacion Superior

5.2. Participar de las reuniones del MECIP, y dar a conocer lo tratado con los compafieros del
sector

5.3. Verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos acorde al MECIP

5.4. Llevar un registro de las documentaciones generadas en el sector sobre ¢l 1 MECIP

5.5. Participar de los cursos de formacion continua, y compartir con los compafieros del sector.
5.6 Proponer cambios en ¢l proceso para una mejora continua

5.7. Realizar otras tareas acordes con el trabajo de la Secretarfa General

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

]. DENOMINACION DEL | Auxiliar de Gestion Documental — SG 2a2
CARGO
2. DESCRIPCION SUMARIA Responsable de la verificacion, control y registro de
documentos recibidos por mesa de entrada para providencia
del rector;

3. RELACION JERARQUICA | Depende del secretario general
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

- Discrecion y tacto en el trato con las personas;
Predisposicion para el servicio. -

.+ Actitud favorable hacia las relaciones human&'&,

+ Proactividad e iniciativa. S
Sentido de organizacion. (5 (.r'
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4.2. Formacién académica - Bgresado universitario. ]
4.3. Competencias personales y - Habilidad para la comunicacion verbal (oral y
profesionales escrita).

- Excelente dactilografia.
Manejo de programas informaticos de avanzada
. Conocimientos sobre mangjo y archivo de
expedientes.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5 1. Verificacion, control y registro de documentos recibidos por mesa de entrada para
providencia del rector;
Registro de la providencia de la maxima autoridad y posterior remision a las
dependencias afectadas;
Seguimiento de los expedientes para su debido proceso;
Emisién y recepcion de correos electronicos de y a las interdependencias a los efectos
de comunicar informes o respuestas sobre solicitudes de recurrentes;
Gestién de expedientes via Gestor institucional de actividades (Registro, derivacion de
providencias, organizacion, control y seguimiento, consulta, emision de informes).
Escaneo de expedientes;
Gestion de documentos digitalizados (registro de expedientes escancados para
complemento informacional automatizado).
5.8.  Apoyo al secretario general;
59 Archivo de documentos con sus respectivos expedientes;
5.10. Manejo de archivo y ubicacion de documentos;

5.2.

e |
54.

5.5.

26,
5.7.

511 . Atencién al ptblico sobre asuntos de su competencia.
5.11. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Eatidades Plblicas del
Paraguay (MECIP).
1. DENOMINACION DEL | Asistente de Recepeion-Mesa de Entrada — SG 2b2
CARGO
)] DESCRIPCION | Es el responsable de recibir y dar entrada a las solicitudes de gestiones
SUMARIA y canalizar a las dependencias pertinentes.
3.RE,LACION Depende del secretario general
JERARQUICA

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

Nacionalidad paraguaya,

+ Dominio de las relaciones publicas y humanas
Fluidez verbal y elevado dominio de la comunicacion oral y
escrita.

4.2. Formacion académica

. Estudiante universitario o egresado universitario

4.3. Competencias
personales
profesionales

<

Experiencia anterior en cargos similares
Redaccion técnica
Manejo del PC (4

+ Formacion en el area de Ceremonial, Etiqueta y Profecol

Capacidad para el orden y la estética

5] DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
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- Recibir y dar entrada a las solicitudes de gestiones y canalizar a las dependencias pertinentes
-Proporcionar los formularios pertinentes para las gestiones a ser solicitadas y dar toda la informacidn
necesaria para el corvecto uso de los formularios.

- Verificar las documentaciones neccsarias que deberan ser anexadas para el procesamienfe de las
gestiones.

- Registrar convenientemente los expedientes generados en el sector.

- Velar por el cumplimiento irrestricto del inicio de los procesos administrativos y académicos.

-Apoyar las tareas de secretaria general en los casos de visitas especiales, reuniones del Consejo Superior
Universitario y demas sesiones juntas o asambleas realizadas en el local del Rectorado.

- Cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato

- Atender al pablico con deferencia cuidando en todo momento el ceremonial, protocolo v etiqueta acorde
a su funcion.

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

|. DENOMINACION DEL CARGO Asistente 1 - SG 2a
2. DESCRIPCION SUMARITA Asistit al secretario general en todas las gestiones

de la dependencia.

3. RELACION JERARQUICA Depende del secretario general
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya,
-Conocimiento de las normativas que regulan la
universidad.

4.2, Formacion académica Ser egresade  universitario o  estudiante
universitario

43.  Competencias  personales v |- Capacidad de redaccion

profesionales - Buen manejo del lenguaje oral y escrito

- Poseer equilibrio emocional.
- Excelente manejo del ceremonial, protocolo y
etiqueta.

- Poseer habilidades de atencion al publico

- Buen manejo de los programas informaticos

o DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Elaboracion de borradores de notas

5.2. Blaborar borradores de resoluciones administrativas y académicas exigidas por la gestion del
Rectorado

5.3. Elaboracion de borradores de resolucion de otorgamiento de titulos

5.4. Copia y autenticacion de documentos a ser remitidos a los departamentos, unidades
académicas y organos del estado

5.5. Registro de documentos y archivos de su area de responsabilidad.

5.6. Carga de datos de la secretarfa general

5.7. Asistir al secretario general en eventos planificados por la universidad, o cuando éste lo
requiera

5.8. Responder a correos electronicos y hacer entrega de documentos a los diversos sectores del- |
Rectorado. /P tord
5.9. Dar seguimiento a los expedientes /
.10. Atencion al publico

.10. Responsabilizarse del sistema de gestion electronica de expedientes a su cargo.
.11. Trabajar en forma conjunta con el secretario general Adjunto

[P TN

i
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implementar el Modelo Estindar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay
(MECIP).

|. DENOMINACION DEL CARGO Asistente 2 - $G 2b
2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir al secretario adjunto en las actividades de la
dependencia.
3. RELACION JERARQUICA Depende del secretario general
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares ~-Nacionalidad paraguaya,

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

-Actitud favorable hacia las relaciones humanas;
-Dinamismo e iniciativa.

-Trabajo sobre presion

- Predisposicién para el servicio, el ordeny la

organizacion.
4.2. Formacion académica - Egresadoe Universitario o Estudiante Universitario
- Hstudio o formacion en el drea de Secretariado
4.3, Competencias  personales  y | -Redaccién propia
profesionales -Habilidad para la comunicacion oral y escrita;

-Buen manejo de programas informéaticos.

-Buen manejo de PC: procesador de texto, planilla
elecirdnica y base de datos;

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

.1. Elaboracién de borradores de notas

2. Elaboracién de borradores de resoluciones administraiivas y académicas

3. Registrar las copias y autenticaciones de documentos a ser remitidos 2 los departamentos,
unidades académicas y 6rganos del estado

5.4. Registro de documentos y archivos de su sector vy 4rea de responsabilidad.

5.5. Cierre de expedientes electrénicos

5.6. Asistir al secretario general en eventos planificados por la universidad o cuando éste lo
requicra

5.7. Responder a correos electronicos y da informaciones de interés general.

5.8. Dar seguimiento a los expedientes

5.9. Atencion al pablico

5.10. Trabajar en coordinacion con el secretario general Adjunto.

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

{J}khkh

1. DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar de Archivo CSU - SG 3b

2. DESCRIPCION SUMARIA Responsable de llevar un registro de los
expedientes del CSU.

3. RELACION JERARQUICA Depende del secretario generai

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya. Y
-Equilibrio emocional, discrecién y tacto en el n{ato -
con las personas; (&
-Actitud favorable hacia las relaciones hurnanas
~Dinamismo e iniciativa.

\"O
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-Trabajo sobre presion
- Predisposicion para el servicio, el ordeny la
organizacion.

4.2, Formacion académica - Bstudiante Universitario
- Bstudio o formacion en el drea de
Secretariado.
4.3. Competencias  personales v | -Redaccion propia
profesionales -Habilidad para la comunicacion oral y escrita;

-Buen manejo de programas informaticos.

-Ruen manejo de PC: procesador de texto, planilia
electronica v base de datos;

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Llevar un registro de los expedientes del CSU vy clasificarlos.

5.2. Preparar los documentos que deberan se autenticados.

5.3. Archivar los expedientes de tal manera que sea facil su acceso, pero resguardado bajo una
codificacion-

5.4. Conocer ampliamenie los procesos académicos y administrativos en el cumplimiento de sus
funciones.

5.5. Registrar las copias y autenticaciones de documentos a ser remitidos a los departamentos,
unidades académicas y 6rganos del estado

5.6. Atender al personal docente y adminisirativo de la Universidad, y de las otras dependencias
que requieran la autenticacion de documentos.

5.7. Trabajar coordinadamenie con los asistentes y el secretario general en el cumplimiento de
sus funciones.

5.8. Cumplir otras tareas encomendadas por el superior jerdrquico.

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

i
|
|
I
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22. ORGANIGRAMA DE LA DIRECQI()N GENERAIL DE TECNOLOGIA E
INNOVACION - DGTI 00

Cantidad ge Profesionai
1 eace) Incluido el Direclor
Cantuded de Asistenta | (uno)

Direccion G

e —

Secretaria

1- Asistente

L Administrador dz
Dmse de datns
| - Profesional

— Sopartes

Nl Proesenns

Hardwars

SOy

Servidores

1 - Profesionai

-

Caigas v Zecinras spislenles

Necesigages zndientes

DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA E INNOVACION
CODIGO: DGTI00
I. DENOMINACION DEL CARGO

Director Gral. de Tecnologia e Innovacion —
DGTI |

Es el responsable de la informatizacion e
innovacion de las herramientas tecnologicas
de la Institucion (UNE), del control de datos,
conexiones, procedimientos, mantenimientos,
actualizacidn y capacitacion de funcionarios.
Depende del Rector.

Tiene autoridad sobre los Encargados de
Desarrollo de  Sistemas  (Analista /
Programador), Encargado de Hardware;

2. DESCRIPCION SUMARIA

her

J R LWA Y

3. RELACION JERARQUICA

Encargado de  Telecomunicaciones /;i
Encargadc de Web Master, Asiste i
{secretaria) &

o5y

~EL EETED
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4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya;
+ Experiencia en cargos similares de 5 afios.

4.2. Formacion académica + Egresado universitario en la rama de la
Informatica;
44. Competencias personales y | + Capacidad de liderazgo,
profesionales « Dominio de la comunicacién oral y
escrita;

+ Equilibrio emocional;
+ Dominio de las relaciones publicas y

humanas;
- Dinamismo e iniciativa.
52 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES bl |
5.1 Coordinar el desarrollo y la implementacion de sistemas mformatlco previo

estudio y analisis de factibilidad.

52  Tiene a su cargo ¢l CPD en el cual estan instalados los distintos servidores y se
hallan conectados las distintas unidades académicas.

5.3  Acompafiar la verificacion del buen funcionamiento de los equipos informaticos,

54 Coordinar la realizacion del mantenimiento y actualizacion de los equipos
informaticos del Rectorado;

5.5 Recepcionar de los pedidos y requerimientos de desarrollo de aplicativos de las

distintas Direcciones, los somete al estudio correspondiente con el responsable

directo y afectado, luego de su aceptacion se procede para su desarrollo;

Participar con la Direccidén de Planificacion en la elaboracion de proyectos para

implementar procedimientos administrativos y metodologias de trabajo;

5.4 Coordinar las capacitaciones a los funcionarios de la Institucion y en especial a los
usuarios de redes informaticas y encargados del manejo de sistemas implementados
o 2 Implementar;

5.5 Es responsabie del resguardo de datos y archivos generados por los sisiemas
utilizados, la conexién con Internet y con las distintas unidades académicas del
Rectorado, conforme a proyectos elaborados con las mismas;

5.6 Elaborar conjuntamente con los responsables de las distintas unidades académicas
los proyectos de interconexion a la red informatica;

5.7 Elaborar planes y programas de informadtica, conforme a los objetivos generales de
laUNE.;

5.8 Coordinar y proyectar la elaboracion de sistemas informéticos de administracion y
control de acuerdo a las necesidades, y someterlos a consideracion del Rector;

5.9 Atender y despachar los informes solicitados por el Rector;

5.10 Resguardar y mantener en secreto la totalidad de las contrasefias, claves y copias de
seguridad de datos de la Institucion, del cual es responsable;

5.11 Planificar y llevar a cabo desarrollo ¢ investigaciones e innovaciones especificas en
areas de interés de la UNE, de modo a facilitar informacion fiable para los casos que
lo requieran;

5.12 Promover, a través de la organizacidon de jornadas, charlas, seminarios, etc., el

entrenamiento en servicio del personal directivo, téenico y administrativo d@ la |

UNE;

13 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Rector

5.14 Administrar el personal a su cargo y participar activamente en su LaD&uliﬂClOH

15 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Pablicas el.j,

i
L¥%

Jq“ e

Resolucion N° 1692/2022 Pdgina 212 de 222
Misidn: Formar profesionales integros, a través de la ensefianza, la Vision: Universidad con responsabilidad social, reconocida por lc
investigacion cientifica, la tecnologica y la extension universitaria, a fin de excelencia académica con base cientifica, tecnolégica e innovadora.

LDVIﬁIbUU con el desarrollo sustentabb del pais y elevar su calidad de vida.



A\

A\ RECTORADO

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

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE 28

ARIVE =

UNE
Teléfono y Fax (061) 575478/80
Casilla de Correo N° 389

Ciudad del Este — Paraguay Web: www.une.edu.py
| Paraguay (MECIP).
1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de la Direccion Gral. de Tecnologia
¢ Innovacién - DGTI 2
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar trabajos de apoyo al director Gral. de
Tecnologia ¢ Innovacion
3. RELACION JERARQUICA Depeme del director Gral. de Tecnologia e
Innovacion
= & "~ 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1, Reamsﬂob curriculares . Nacionalidad Paraguaya,
- Experiencia anterior en cargos similares
4.2. Formacion académica +  Estudiante Universitario;
43. Competencias  personales y |+ Dominio de la comunicacion oral y
profesionales escrita;
- Buen manejo de PC,
- Equilibrio emocional;
- Formacion en el manejo de archivos y
catalogacion de documentos;
- Dominio de las relaciones Publicas y
tlumanas;
*Dinamismo e 1mcxat1va
5. _ADA DE FUNCIONES
5.1 Organizar técnicamente un sistema de archivo agil y funcional para todos los
documentos de la Direccidn Gral. de Tecnologia e Innovacion.
52  Producir todas las informaciones requeridas por el jefe Inmediato, relacionadas a la
Direccidn Gral. de Tecnologia e Innovacion.
5.3 Recepcionar y archivar documentos.
5.4 FElaborar informes con la periodicidad que lo requiera el Jefe Inmediato.
55 Trabajar coordinadamente con los demés funcionarios de la Direccion Gral. de
Tecnologia e Innovacion.
5 Custodiar los documentos del sector.
57 Atencion al publico para ciertos menesteres referente a procesamienic de
documentos.
5.8 Manejar con eficiencia los sistemas informéticos implementados en la Institucion.
5.9 FElaborar notas, memorandos y otras documentaciones.
5.10 Apoyar en la organizacion de eventos organizados por la UNE.
5.11 Cumplir con las funciones gue le sean encomendadas el jefe Inmediato.
5.12 Tmplementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).
1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Soporte Téenice — DGTI 3 )
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar trabajos de soporte y mantenimiente,_;f _
de los equipos informéticos del Rectorado /= 47
3. RELACION JERARQUICA >epende del director Gral. de Temoiog{a /ff
Innovacién ENR
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4, PERFIL PARA OCUPARELCARGO
41, Rf‘qmsﬁos curriculares » Nacionalidad paraguaya;
+ Equilibrio emocional;
4.2. Formacién académica - Estudiante universitario del 4rea de
informatica;
4.3. Competencias personales y + Dinamismo ¢ iniciativa.
‘prolemona}es
5.

RIPCI - A—E‘.A DE FUNCIO .u‘“iﬂ_

5 1 \g,pow, ma 1te;1'm,\,;;t0 y asistencia técnica de los e
dependencias del RPctoxado

5.2 Elaborar planes para la implementacion y actualizacion de software, conforme a los
objetivos generales de la UNE;

5.3 Definir conjuntamente con los jefes y los usuarios las principales necesidades de
sistemas informaticos y la estrategia para la implementacion de los mismos;

5.4 Recepcionar o realizar el relevamiento de las necesidades de equipos informaticos,
para someterlos a consideracion.

5.5 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el jefe Inmediato.

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

1pOs 1 nff)r!néulc\ s de todas las

|. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Desarrollo
(Analista/Programador) - DGT1 4
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar ¢l desarrollec de sistemas

informétices. Acompafiar su implementacion
y manfenimiento.

3. RELACION JERARQUICA Depende del director Gral. de Tecnologia e
'i’nnova@iéﬁ
4.1. Requisitos curriculares : Namonahdad palaguaya

‘ \peﬂenma anterior en cargos simi lal“ﬁs

4.2, Formacién académica - Estudiante o egresado universitario en
Analisis de Sistemas o superior;

43, Competencias  personales vy |+ Dominio de la comunicacion oral y escrita,

profesionales + Dominio de las relaciones publicas y
humanas;

- Dinamismo ¢ iniciativa.
4 RIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Reahzar el relevamiento de datos, analisis, disefio y diagramacion de sistemas, para

someter a consideracion de iaJ efatura:,

52 Elaborar sistemas informaticos de administracién v control, de acuerdo a las
necesidades, previa aprobacion de la Jefatura;

53 Administrar y configurar sistemas y otros aplicativos utilizados;

5.4 Responsabilizarse del servidor de datos;

5.5 Orientar a los operadores en el uso adecuado de los recursos disponibles;

[E

conforme a los proyectos trazados;
5.7 Cumplir con las funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato. e
5.8 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Pubhcqs del NS
Paraguay (MECIP). \

5.6 Desarrollar, implementar, acompafiar y adiestrar en los diversos apllcatwps,,/)
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I DENOMINACION DEL CARGO

Desarrollo (Administrador de

Profesional de

Base de Datos) - DGTI 3
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar el desarrollo de Base de Datos a ser

utilizado en los sistemas informaticos
desarrollados por la UNE. Acompafiar su
implementacion vy mantenimiento.

3. RELACION JERARQUICA

Depende del director Gral. de Tecnologia e
Innovacion

. | stnarl ?W&MRAOLU?&H CA

1},»..

54618

41, Requlsltm curriculares

Nacionalidad paraguaya,
- Experiencia anterior en cargos similares;

4.2, Formacidon académica

+ Hstudiante o egresado universitario en
Analisis de Sistemas o superior;

4.3. Competencias  personales vy |+ Dominio de la comunicacion oral y
profesionales escrita;
* Dominio de las relaciones publicas y
humanas;
Dinamismo ¢ iniciativa.
5. DESCRIPCION DETA \ Db FUW.‘IOI\IES |

la Jefatura;

Paraguay (MECIP).

5.1 Realizar el relevamiento de d'uos analisis y disefio, para someter a consideracion de

atos, de acuerdo a

Desarrollar, implementar, acompafiar y adiestrar en los diversos aphcatwos

5.2 Elaborar sistemas de administracién y control de las Bases de D
las necesidades, previa aprobacion de la Jefatura;
5.3 Administrar y configurar Bases de Datos y otros aplicativos utilizados;
5.4 Responsabilizarse del servidor de datos;
5.5  Ornentar a los desarrolladores en el uso adecuado de los recursos disponibles;
5.6
conforme a los proyectos trazados;
5.7

Cumplir con las funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.
5.8 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del

1. DENOMINACION DEL CARGO

Profesional de D

- DGTI6

esarrollo (Soporte a Usuario)

2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar el apoyo a los usuarics de sistemas
mnformaticos desarrollados. Acompafiar su
implementacién y mantenimiento.

3. RELACION JERARQUICA Depende del director Gral. de Tecnologia e
Innovacwn
s 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGC

41 Reqmsﬁoq cvmcuiaieq

* Nacionalidad paraguaya;

* Experiencia anterior en cargos similares;

* Dominio de la comunicacién oral
escrita;

}7

4.2. Formacion académica

* FBstudiante o egresado universitario

en
Analisis de Sistemas o superior; ¢

4.3.

* Dominio de las relaciones publicas ’;f -
% |8

Competencias  personales vy
profesionales humanas;
. Dmamismo € Iniciativa.
5. DESCR L FUNCIONES
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5.1 Realizar el soporte técnico en cuanto a manejo de los sistemas informaticos
desarrollados.
Realizar el relevamiente de necesidades de los usuarios de los sistemas

5.
desarrollados, para someter a consideracion de la Jefatura;
53  Ayudar en la elaboracion y desarrollo de sistemas informaticos de administracion

y control, de acuerdo a las necesidades, previa aprobacion de la Jefatura;

5.4  Administrar y configurar sistemas y otros aplicativos utilizados;

55 Orientar a los usuarios en el uso adecuado de los recursos disponibles;

5.6 Desarrollar, implementar, acompafar y adiestrar en los diversos aplicativos,
conforme a los proyectos irazados,

5.7 Cumplir con las funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

5.8 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas

del Paraguay (MECIP).

[ 1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Pagina WEB (iJisefiador de
L"mnas Web) -~ DGT17
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar trabajos de actualizacion del servidor
Web, elaboracion de pagina Web
3. RELACION JERARQUICA Depende del director Gral. de Tecnologia e
Innovaci(’)n

4, PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares : Nacionahdad paraguaya;
+ Equilibrio emocional;
- Dinamismo ¢ iniciativa.

4.2. Formacién académica - Estudiante universitario del éarea de
Informatica,

4.3. Competencias  personales  y |+ Manejo de Servidores de Datos

profesionaies

5 s CION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Deea‘soﬂar administrar y actualizar la pagina Web de la Universidad Nacional del
Hste;
Proponer actualizaciones a las Paginas WEB desarrolladas e implementadas.
Administrar conjuntamente con el responsable de los servidores los equipos
znformatt(‘,os que contienen el servidor web con Apache, MYQL, PHP;
5.4 Instalar y configurar programas Firewall,
5.5 Apoyar en otras tareas asignadas encomendadas por el jefe Inmediato.
5.6 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Telecomunicaciones
{Servidores) - DGTI &
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar trabajos relacionados a la conexién
7 en red a Nivel UNE
3. RELACION JERARQUICA Depende del director Gral. de Tecnologia ¢
Innovacion
: 4. PERFIL PARA OCUPAR BEL CARGO
4.1. Requisitos cu wriculare + Nacionalidad paraguaya;
Equilibrio emocional;
- Dinamismo ¢ iniciativa. |
4 2. Formacion académica - Estudiante universitario del drea ' _de\"
\
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[ Informatica;
4.3. Competencias  personales y | + Conocimiento en Servidores, Redes,
profesionales Configuracion de equipos de
comunicaciones,

IPCION DETALLADA DE FUNCIONES
S| Admmmtrar las conexiones en red a Nwel Rectorado y a Nivel UNE,
5.2 Coordinar con las distintas Unidades Académicas, tanto dentro como fuera del
Campus Universitario, todo lo referente las necesidades de conexion.
5.3 Mantener permanente contacto con los operadores de aplicativos de las
Facultades, a fin de prestar el apoyo necesario en cuanto a conectividad.
5.4 Configurar los servidores de la red y mantenerlos en constanie y eficaz
funcionamiento.
5.5  Administrar el servidor de correo electronico, WEB, F trewall, Servidor de Datos,
Servidores necesarios para el desarrollo de nuevos aplicativos.
5.6 Apoyar en otras tareas seglin necesidad y a directivas del jefe Inmediato.
5.7 Apoyar en otras tarcas asignadas encomeﬁdadas por el jefe Inmediato.
5.8 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Pablicas del
araguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Telecomunicaciones (Redes |
Locales) - DGTI 81

2. DESCRIPCION SUMARITA Realizar trabajos relacionados a la conexién en
red a Nivel UNE

3. RELACION JERARQUICA Depende del director Gral. de Tecnologia e
innevacmn

: 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares * Nacionalidad paraguaya;

+ Equilibrio emocional;

© Dinamismo e iniciativa.

4.2, Formacién académica - Estudiante universitario del 4rea de
Informatica;

43, Competencias  personales  y | + Conocimiento en Redes estructuradas,

profesionales Configuracion de equipos de

comunicaciones, Labled 0 es*u uctm ado
AIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
S 1 Admmlstmr las conexiones en red a Nivel Rectorado v a vael UNp
5.2 Coordinar con las distintas Unidades Académicas, tanto dentro como fuera del
Campus Universitario, todo lo referente las necesidades de conexion
Mantener permanente contacto con los operadores de aplicativos de las Facultades,
a fin de prestar el apoyo necesario en cuanto a conectividad.
5.4 Configurar redes y mantenerlas en constante y eficaz funcionamiento.
5.5 Administrar los equipos de comunicaciones (switch y router)
5.6 Apoyar en otras tarcas asignadas seglin necesidad y a directivas del jefe Inmediato.
5.7 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Piblicas del
Paraguay (MECIP),
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23. ORGANIGRAMA DE LA ASESORIA INSTITUCIONAL WEB — AIL WEB0O0

Asesor Institucional Web

Asistente

DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

ASESORIA INSTITUCIO
CODICGO: AIL WEB0Q
I. DENOMINACION DEL CARGO ASESOR INSTITUCIONAL WEB -
AILWEBO]
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo, el disefio y la actualizacion
de la pagina WEB institucional.
3. RELACION JERARQUICA uepende chcwneﬂt@ del Rector.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO : ; -
- Nacionalidad Paraguaya.
4.1 Requisitos curriculares - Equilibrio emocional.
- Dinamismo e iniciativa.

- Estudiante Universitario en la Carrera de

4.2 Formacidn Académica . —
Lic. en Artes Visuales.

- Manejo de herramientas informaticas.
- Mangjo de  equipos vy herramlentast ety

audiovisuals, (%
- Creatividad. &)
- Capacidad de concentracion, \5
- Predisposicion para el trabajo en equipo)

4.3 Competencias personales y
profesionales.

<= =551
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5 - Actuahzacmn contmua de la Daglm web mstttuczonal
5.2 Asistir con la actualizacion de la pagina institucional web.
5.3 — Registro diario de las actividades reai,izadas.
5.4 — Redactar informes correspondientes,
5.5 — Elaborar una planilia de informes de los materiales institucionales emitidos.
5.6 — Realizar otras actividades encomendadas por el Rector.
5.7- implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Pablicas del
Paraguay (MECIP).

5.8 Cestionar los espacios en la pagina web www.une.edu.py, en cumplimiento de los
fines establecidos.

5.9 Diseflar y elaborar trabajos como flyer, dipticos informativos, revistas, invitaciones e
informes de gestion de la UNE.
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24. ORGANIGRAMA ASESORIA OTRI - AOT

I |
Coordinacion de
Propledad

Coordinacion Coordinacion de
administralivey

Financiera

Coordinacitn de

Vinculacion
Intelectual L

Asistente Marketing

} Acvuerdos v

Asistents

convenios

DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCR ]

ASESORIA OTR]
CODIGO: ACL00

' 1. DENOMINACION DEL CARGO Asesor OTRI - AO1 01 ) =
2. DESCRIPCION SUMARIA Planificar, gestionar y evaluer de manera

conjunta con las unidades académicas Drocesos
de transferencia tecnoldgica

3. RELACION JERARQUICA Depende del rector

Nacionalidad paraguaya;

* Baquilibrio emocional;

* Dinamismo ¢ iniciativa.

4.2. Formacién académica * Debera contar con el titulo de Magister y

formacion en el 4rea de derechos de

propiedad intelectual y transferencia de

resultados de investigacion.

4.3, Competencias  personales y | © Liderazgo, innovacion, proactivo, buenas

vrofesionales relaciones.
Conocimiento sobre derechos de propiedad
intelectual, gestion de la investigacion,
procesos de vinculacién de la academia copfwAcici;-
el sector empresarial, activos intangib}lé‘: pes S
medicion del capital intelectual, acn‘vidfg%s e
de ciencia y tecnologia. = 3

- _Experiencia profesional de 5 aﬁos\-
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gestion de la investigacion, participacidn en
proyectos internacionales, direccion de
[0)3 O}@CtOS.
5. WCION .

Nuuonal d,el Es.,s,
5.2 Gestionar la proteccion de los resultados de las investigaciones llevadas a cabo por la
Universidad Nacional del Bste;
5.3 Promover estrategias de vinculacion de la Universidad Nacional del Este con el sector
socio productivo y empresarial;
5.4 Dirigir el proceso de elaboracion de planes de negocios y estudios de mercado:
5.5 Dirigir la elaboracion de proyectos de transferencia
5.6 Apoyar en ofras tareas asignadas segin necesidad y a directivas del rector.
5.7 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Piblicas del
Paraguay (MECIP),
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Direccion General de Planificacion del Rectorado-IJNE,

Elaborado de forma participativa, socializado en las reuniones del Equipo Técnico MECIP y en
todas las dependencias del Rectorado, Escuela de Posgrado y Escuela Superior de Bellas Artes de
la Universidad Nacional del Este.

Documentaciones gufas para la elaboracion del Manual de Funciones y Estructura Organizacional
del Rectorado, Escuela de Posgrado y Escuela Superior de Bellas Artes de la Universidad
Nacional del Este (Generalidades):

- Manual del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay
(MECIP), Asuncién 2008.

- Ley 1264/98 General de Educacion Superior.

- Compendio del Reglamento General de la Universidad Nacional del Este, abril 2016.

- Cédigo de Buen Gobierno y Etica de la Universidad Nacional del Este, marzo de 2012.

- Estatuto de la Universidad Nacional del Este, en concordancia a la Ley 4880/2013 de la UNE.

- Ley 5189/2014 de Provisidn de informaciones en el use de los recursos pablicos sobre
remuneraciones y otras retribuciones asignadas al servidor pablico de la Repablica del Paraguay,

o

Asuncion, mayo de 2014,

- Ley 1626/00 de la Funcién Piblica, capitulo del funcionario Piblico, de las obligaciones de los
funcionarios Plblicos y de las prohibiciones, 2000.

- Ley de Educacidon Superior N° 4995/2013, capitulo I de los Objetivos de la Educacion
Superior, agosto, 2013,

- Ley N° 5282/2014 de Libre Acceso Ciudadano a la Informacion Pablica, Setiembre de 2015.
- Plan Estratégico Institucional de la Universidad Nacional del Este, 2018/2022.

- Resolucion N° 1956/2019 - Formato N° 62: Pardmetros definicion de Cargos.

- Resolucion N° 1083/2020 Por la cual aprueba la actualizacion del Manual de Cargos y
Funciones Version 2.

- Resolucion CSU N° 067/2018, ha resuelto adoptar la Resolucion de la Contraloria General de la
Republica N° 377/2016, “Por la cual se adopta la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema
de Control Inferno del Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones Piblicas del
Paraguay — MECIP:2015”

- 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
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