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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™.

Resolucién N° 1692/2022 Pdging 2 de 222

Misién: Formar profesionales integros, a través de la ensefanza, la Vision: Universidad con responsahilidad social, reconacida por la
investigacion cientifica, la tecnoldgica y la extension universitaria, a fin de excelencia académica con base cientifica, tecnologica e innovadora.
contribuir con el desarrollo sustentable del pais y elevar su calidad de vida.



/ﬁ\ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE mzmsw
UNE

RECTORADO
| w( f
Campus Umversltauo 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

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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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

{ COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
IESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

\°: 62

(1) Proceso/Subproceso:
- Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion Cddigo: DGIF00

i(2) Cargo: Secretaria Nivel de Autoridad
Dependencia: Direccion General de Infraestructura y Fiscalizacion
Nombre: segtin resolucion de nombramiento

(3) Estratégico

| (4) Administrativo

(5) Operativo X

Codigo: DGIF 2

{6) Objetivo del Cargo:

__Asistir a la Direccion General de Planificacién de Infraestructura v Obras.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo.

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

- Mantener organizado y al dia los archivos de la Direccion.,
Colaborar en la actualizacion periddica de los Planes de trabajo y del Sistema de Monitoreo.
Brindar atencion. a través de una buena comunicacion. entre la Direccion v las unidades con que interrelaciona.
- Elaborar notas. memorandos y correspondencias del sector.
- Elaborar y apoyar la agenda de trabajo de la Direccion.
- Colaborar en la organizacion y procesamiento de informaciones relevadas referente a la Direccion. y en la carga de informacién en la base de datos.
- Realizar las tareas v actividades que su superior inmediato le asigne.
- Participar de la implementacién del MECIP.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Discrecion. respenabilidad. honestidad. tacto. lealtad. oreanizacion. iniciatisa v proactividad. cquilibrio emociona:

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

i Conocimientos: manejo de herramientas de computacion (Word. Excel. Access. Power Point) gestion de datos ) personas (organizacion de archivos. conformacién de reuniones. etc).

Ldominio def idioma Espaiiol. hablado v escrito.

| Habilidades requeridas por el cargo:
\f = Capacidad de trabajo en equipo.
-, ®  Capacidad de gestion.
‘ k){dﬁpacidad de iniciativa. creatividad. apertura. dialogo.
esora®  Excelente redaccién y ortografia.

* Facilidad de expresion verbal y escrita. NA
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t COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

fCOI\flIPONEN’I‘E: DIRECCIONAMIENTO ESTRA’TI:ZGICO
{ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
{FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62
(1) Proceso/Subproceso:  Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion Codigo: DGIF 4
(2) Cargo: Profesional Coordinador de Proyectos de Infraestructura Nivel de Autoridad (3) Estratégico

Dependencia: Dircccion General de Infraestructura y Fiscalizacion
Nombre: segtin resolucion de nombramiento

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Codigo: DGIF 4

16) Objetivos del Cargo:

Disciiar. desarrollar. ejecutar y acompaiiar los proyectos de infraestructura desarrollados para la UNL.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de Coordinador

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

.- Realizar los proyectos de Infracstructura del Rectorado.

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

- Solicitar a las demés dependencias las necesidades de infraestructura requeridas para la aplicacion correcta del presupuesto.

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

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

- Colaborar y asesorar en la claboracion de los programas y proycctos de infraestructura necesarios para el Campus y demds dependencias académicas.
Colaboruar v asesorar en ¢l disefio. desarrollo y presentacion de las especificaciones (¢enicas necesarias de obras y servicios.

- Convocar a reuniones para ia coordinacion. eviluacion y mejoramicnto de los trabajos u realizar.

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

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

- Las funciones sefialadas son cnunciativas y no limitativas.

- Participar en la implementacién del MECIP

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

o Liderazgo. responsabilidad, organizacidn, equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas'pﬁﬁgl\gér'go-~ ;
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= Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

Formacién Académica y Capacitacion:

Egresado universitario deseable de las dreas de Arquitectura y Urbanismo.

Formacién en gestién de proyectos de obras publicas.

Experiencia Profesional:

Experiencia certificada en el area de obras (cinco afios). Obras de infraestructuras de edificios en altura y_proyectos arquitectonicos educacionales.
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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
| ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
[N 62
{ (1) Proceso/Subproceso:
| Gestion de Infraestructura v Fiscalizacién Codigo: DGIF 00
| (2) Careo: Profesional de Coordinacién Nivel de Autoridad (3) Estratégico
| Degendencia: Direccidn de Infraestructura v Fiscalizacion (4) Administrativo X
| Nombre: Segtin resolucion de nombramiento (5) Operativo
Cédigo: DGIF 3
| (63 Objetivos del Cargo:
| Apoyar. asesorar._disefar. desarrollar. ejecutar v acompaiar los proyectos desarrollados para la UNE.
f (7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de Coordinador
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
- Apoyar ala Dircccion General en los procesos de elaboracion de proyectos de infraestructura a ser realizados por las unidades académicas y por el Rectorado.
- Organizar con las demds dependencias las condiciones y necesidades requeridas para la aplicacion correcta del presupuesto .
- Solicitar la claboracion y presentacion de reportes mensuales de los proyectos y servicios en ejecucion.
‘ - Coordinar y apovar a la Direccion General. en los procesos de la planificacion participativa con las unidades académicas.
Colaborar y asesorar en la elaboracion de los programas proyectos de infraestructura necesarios para el Campus v demds dependencias académicas.
- ‘olaborar y asesorar en el disefio. desarrollo y presentacicn de las especificaciones téenicas necesarias de obras v sericios.
- Convocar a reuniones para la coordinacion, evaluacion y micjoramiento de los trabajos a realizar.
- Impulsar las actualizaciones en forma permanente de los proyectos de inversion fisica institucional.
- Coordinar y contiolar los trabajos de mantenimiento y limnieza dependiente de la Direccion General.
- Realizar los trabajos institucionales encomendados por el Director General de Infraestructura y Fiscalizacién.
- Participar en la implementacién del MECIP
- Las funciones seialadas son enunciativas y no limitativas.
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= Capacidad de trabajo en equipo. perfil de quien busca soluciones a los problemas.
*  Excelente capacidad de interrelacion personal y de comunicacion.
= Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

Formacién Académica v Capacitacion:

Egresado universitario deseable de las dreas de Administrativa y/o Arquitectura y Urbanismo.

Formacion en gestion de proyectos de obras publicas.

Experiencia Profesional:

Experiencia certificada en el drea de obras v presupuesto (cinco aios). Presupuesto y/o Obras de infraestructuras de edificios en altura vy proyectos arquitectonicos educacionales.
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i COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

{COM'PONENT[F,: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
|ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
l FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

{N% 62

'{1) Proceso/Subproceso:  Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion Codigo: DGIF 00

|(2) Cargo: Profesional Coordinador de Fiscalizacién de Obras y Servicios Nivel de Autoridad (3) Estratégico

‘ Dependencia: Direccion General de Infraestructura v Fiscalizacion 4) Administrativo X
Nombre: segtin resolucion de nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGIF 35

i6) Objetivo del Cargo:

- Realizar la Fiscalizacién General de todas las Obras y Servicios solicitados en los llamados encarados por el Rectorado y Unidades Académicas.
- Coordinar los trabajos de fiscalizacion de obras asegurando cl seguimiento en tiempo y forma de los proyectos encarados.
- Acompanar el curso de las obras y servicios que se encuentran en proceso de ejecucion.
- Verilicar los plazos. documentaciones de las obras v servicios
Controlar y acompaiiar las obras y servicios de infraestructura.

(M Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de Coordinador

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

I e Coordinar con las instancias pertinentes. las normas y condiciones para la ejecucion de obras y visar el mejoramiento en los diversos sectores planificados.

¢ Implementar procedimientos e instrumentos técnicos necesarios para el seguimiento y control de obras civiles.
e Realizar ¢l seguimicnto de las empresas en la ciccucion y supervision de obras y servicios.

o  Coordinar con las empresas ¢! cumplimiento de fo solicitado dentro del pliego de bases + condiciones.

®  Monitorear todos los trabajos que se halan en ¢jecucion.

e Ascsorar y apoyar al Dircctor en los aspectos inherentes a obras de infraestructura.

o Fiscalizar obras de infracstiictura y de servicios cjecutadas por la Universidad Nacion:! del Este.

Presentar informes periddicos con apoyo de fotografias u otra informacion complementaria que lleve a comprender el real avance de los trabajos de construcciones fiscalizados.
Aprobacion previa y autorizacion de modificaciones en las obras, en coordinacién con la Direccion de Infraestructura y Fiscalizacién.

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 Direccién.
Rechazar todos aquellos trabajos que no retnan las condiciones exigidas por las especificaciones técnicas de las obras.

Exigir a las empresas contratistas la provision de todos los elementos, herramientas de control y medicién en el momento en que el avance de ejecucion de la obra asi lo requier
Ordenar la suspension o paralizacion de las obras, y debera dejar constancia en el Libro de Obras; previa consulta con la Direccién de Infraestructura y Fiscalizacién; cu
juicio, tal interrupcion sea necesaria para garanti T a ejecucion de los trabajos, debiendo informar inmediatamente a la Direccién de Infraestructura y FiscaljZ0Jé

‘\\escrito, las causantes y demds circunstancias =3 en.
prganizar reuniones entre la empresa contr; jéy B iomde-dnfraestructpra y Fiscalizacion, a los efectos de una correcta y puntual ejecucién de la obra.
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e Llevar el registro de todos los trabajos en los documentos contemplados en los Pliegos de Bases y Condiciones de cada adjudicacién para construccion de obras de infraestructura.
e Hacer notas de pedido, 6rdenes de trabajo, etc.

e Tramitar la Recepcién Provisoria y Definitiva de las Obras. mediante Acta, y realizar el seguimiento de las adecuaciones solicitadas en las intervenciones de la Fiscalizacion.

e Verificar y certificar los datos expresados en las mediciones de las Obras de infraestructura adjudicadas por la Institucidn.

° Realizar la tasacién de edificios e inmuebles de la Universidad Nacional del Este, segin necesidad institucional.

e Coadyuvar trabajos de elaboracion de proyectos de mantenimiento preventivo de edificaciones de la UNE.

o Elaborar informes quincenales sobre los trabajos realizados.

e Participar en la implementacién del MECIP.

e Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Liderazgo. responsabilidad. organizacion. equilibrio emocional.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
Debe demostrar conocimiento en mancjo de herramientas informéticas (Office. Autocad y MS Proyect). Perfecto dominio del idioma Espaol. hablado y escrito. Conocimiento
de Legislacion Gubernamental.
Habilidades requeridas por el cargo:

®  Capacidad de trabajo en equipo. perfil de quien busca soluciones a los problemas.

= Excelente capacidad de interrelacion personal y de comunicacidn.

¢ Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

Formacion Académica v Capacitacion:
Egresado universitario deseable de las dreas de Ingenieria Civil y/o Arquitectura.
Formacion en fiscalizacion y construccion obras publicas y privadas.

Experiencia Profgsional:
Experiencia certificada en el drea de obras (cinco anos). En construccidn y fiscalizacion de Qbrfq,q/cdémﬁi‘agﬁl'tlcttll'as de edificios pablicos v privados.
W R
&
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

sc

e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATLEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
N°: 62
(1) Proceso/Subproceso:
Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion Codigo: DGIF 00
(2) Cargo: Auxiliar de Mantenimiento Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General de Infraestructura y Fiscalizacion (4) Administrativo
Nombre: segiin resolucion de nombramiento ] (5) Operativo x
Cddigo: DGIF 6
(6) Obictivo del Cargo:
Recabar datos necesarios para la elaboracion del plan de contingencia del mantenimiento preventivo y correctivo del edificio del Rectorado.

- Ilaborar y recabar los datos necesarios para el mantenimiento de la iluminacion piblica del Campus del Rectorado.

- Preparar. coordinar y desarrollar el mantenimiento preventivo y correctivo conforme a las necesidades y recursos disponibles. P

- Comunicar y elaborar informe téenico semanal de las necesidades identificadas para su posterior calendarizacion de mantenimiento scetin los recursos dJ)«fggbl%? hAC/f‘m

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ¢jecucion y apoyo
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

¢ Coordinar con las instancias pertinentes. las condiciones y necesidades para la elaboracion de informes sobre las necesidades de mantenimiento:

o Evaluar la los métodos a ser utilizados en cada caso y tipo de mantenimiento en coordinacion con la Direccion:

¢ I'laborar reportes mensuales de los trabajos realizados:

¢ Realizar el seguimicnto de los trabajos para la verificacion del buen funcionamiento de los trabai

= larticipar y apoyvar a la Coordinacion ¢ Proyectos para ta claboracion de las necesidades a ser ¢

*  Las lunciones senaladas son enunciativas y no limitativas;

¢ Realizar el mantenimiento preventivo v/o correctivo de las instalaciones eléciricas de las distintas dependencias del Rectorado. incluyvendo circuitos eléctricos. cuadros de
iluminacion.
paneles de comando. conexiones:
Sustituir piezas de componentes eléctricos tales como: cables, llaves, electroductos, lamparas. etc.:
Efectuar servicios correctivos, pruebas, reposiciones. montajes y desmontajes de las instalaciones:
Instalar y reparar artefactos sanitarios y otras partes. componentes de las instalaciones:
Instalar y controlar registros y otros accesorios de canalizacion: RACHIAD
Ffectual trabajos de mantenimiento de plomeria, redes hidrdulicas y sanitarias, reparando o cambiando grifos, cisternas. destrancando los lavatorios y desagiies W@@J\‘{@
y ellmmauon de peldldas de agua, mantemendo una adecuada conservacion en el funcionamiento de los sistemas: 0

5 n la reparacion de las instalaciones;

'BXParaninfo y demads dependencias de acuerdo a las actividades que se realizan en los mismos;

realizados:
ficitadas en los ltamados realizados:




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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
capacidad para orientacion técnica. dinamismo e iniciativa. predisposicion para el servicio el orden y la organizacion.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimiento bésico de informatica. conocimientos eléctricos ¢ hidrdulicos. perfecto dominio del idioma Esparniol. hablado y escrito.
Habilidades requeridas por el careo:

Capacidad de andlisis y sintesis. facilidad de expresion y

®  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.

F'ormacién Académica y Capacitacion:
Técnico en Electricidad y Construcciones Civiles.

Experiencia Profesional: Experiencia certificada en el area de obras (5 afios)
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ANIVERSARIO

UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ES'TRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Dependencia: Direccion de Infraestructura y Fiscalizacion
Nombre: Seglin resolucién de nombramiento

FORMATO: Pardmetros definicién de Cargos
N°: 62
(1) Proceso/Subproceso:
Gestion de Infraestructura v Fiscalizacion Cddigo: DGIF 00
(2) Cargo: Profesional de Coordinacion Nivel de Autoridad (3) Estratégico

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Codigo: DGIF 3

(6) Objetivos del Cargo:

.
/QI\D I\!A{"I -

Apoyar. asesorar._disefiar. desarrollar. ejecutar y acompadar los proyectos desarrollados para la UNE.

AY j&) ~
/e gecta. Ny

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7S R

Corresponde a cargo de Coordinador

jS
3

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

- Apoyar ala Direccion General en los procesos de elaboracion de proyectos de infraestructura a ser realizados por las unidades académicas y por el Rectora
- Organizar con las demds dependencias las condiciones vy necesidades requeridas para la aplicacion correcta del presupuesto .
- Solicitar la elaboracion y presentacion de reportes mensuales de los proyectos y servicios en ejecucion.
- Coordinar y apovar a la Direccion General. en los procesos de la planificacion participativa con las unidades académicas.
Colaborar y asesorar en la elaboracion de los programas v proyectos de inlracstructura necesarios para el Campus y demds dependencias académicas.
- Colaborar y asesorar en el disefio. desiirollo y presentacion de las especificaciones téenicas necesarias de obras v servicios.
Convocar a reuniones para la coordinacion, evaluacion y tncjoramiento de los trabajos a realizar.
- Impulsar las actualizaciones en forma permanente de los proyectos de inversion fisica institucional.
% Coordinar y conirolar los trabajos de mantenimiento v linipieza dependiente de la Direccion General,
N;—:;,: Realizar los trabajos institucionales encomendados por el Director General de Infraestructura y Fiscalizacion.
\‘\l(,\.\Participar en la implementacion del MECIP.
Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas.
ealizar otras funciones encomendadas por el superior.

o

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

o Liderazgo, responsabilidad, organizacién. equilibrio emocional.

/>-\ (10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

mt,se‘in o':\;%é\ticas (Ofﬁ;)e. Autocad y MS Proyect). Perfecto dominio del idioma Espaiiol. hablado y escrito. Conocimiento de Legislacién
.. '\.\ .\':.:;‘-‘
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Habilidades requeridas por el cargo:

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

Formacién Académica v Capacitacion:

Egresado universitario descable de las dreas de Administrativa y/o Arquitectura y Urbanismo.

Formacidn en gestién de proyectos de obras publicas.

Experiencia Profesional:

| Experiencia certificada en ¢l drea de obras v presupucsto (cinco afios). Presupuesto y/o Obras de infraestructuras de edificios en alturay proyectos arquitectonicos educacionales.
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ANIVERSARIO

UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(.‘()MPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ES'I‘RA,TEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso:

Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion Codigo: DGIF00

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

Codigo: DGIF 1
6) Objetivo del Cargo:

i Planificar. Dirigir. coordinar. monitorear. verificar. aprobar y garantizar la eficiencia v calidad de las actividades téenicas operativas. relacionadas a los proyectos. obras v fiscalizacion
que deberan ser realizadas en la UNE,
Evaluar la conveniencia de los proyectos presentados para los Hamados a nivel UNE. facilitando la toma de decisiones. Supervisar la buena cjecucion de los recursos v la planificacion
fisica de la Universidad. asi como la coordinar los trabajos de fiscalizacion. programas de gestion de proyectos de obras de infraestructura fisica que se realizan en la Institu mlgﬁ\]}‘nwﬂ del
mantenimiento respectivo. /,(:"\0 i C/Ozi/\‘ .
(7) Nivel de Autoridad del Cargo .
Corresponde a cargo de Direccidn.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

- Disefiar programas para la gestion de los proyectos de infraestructura del Rectorado.
- Participar en la claboracion de proyectos de infracstructura con las unidades académicas de Ia U INE.
= Verificar y aprotur los proyectos de infraestructura a ser implementados cn fa UNE.
- Participar en los llamados de construccion Y servicios. apertura de ofertas v control de ejecucion de las licitaciones de obras a nivel UNE para implementacién. ™.
- Velar por el cuiiplimiento del plan regulador del Campus de la UNE.
- Velar por el cumplimiento de las disposiciones de las leyes referente a construcciones, plan regulador. ordenanzas, impacto ambiental.
- Dirigir la elaboracién y actualizacion en forma permanente el plan de desarrollo fisico institucional.
Monitorear las bases contractuales. disefios y especificaciones técnicas para la contratacién y ejecucion de obras.
Intervenir en la elaboracién de Pliegos de Bases y Condiciones de la parte de inversion fisica de la UNE.
Proponer politicas. lineamientos. estrategias y prioridades que deban observarse en los planes. programas o proyectos en materia de obras.
Establecer procedimientos para coordinar. controlar. supervisar y llevar el seguimiento de la ejecucion de planes y programas de obras, vigilando se desarrollen conforme
normas. especificaciones. proyectos y propuestas autorizados. procurando la utilizacion de las mejores tecnologias y sistemas de construccion disponibles.
Ordenar la ejecucion de las obras de mantenimiento-de_edificios e instalaciones eléctrica del campus de la UN.E.

mitir opinién sobre las bases normativas y, &M. ¢eion relacionadas con las obras que son ejecutadas.
romover. dirigir y supervisar la coordina(y ¢ que apoyen los planes para la ejecucion de obras institucionales.
f isegiar mecanisnlm:ﬁ)ara llevar achbo J: ‘la obra t&u proceso de planeacidn. programacion. presupuestacion. ejecucion total o parcial de ¢
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estas etapas. asi como de los servicios relacionados con las mismas. en cual
Programar la supervisién de obras a cargo de personas fisicas que se realice
Ordenar se realicen los levantamientos topograficos y
Analizar y en su caso elaborar las propuestas de inver:
Estado con la Federacion.

Llevar ¢l control técnico y el correspondiente
Participar de la implementacién del MECIP.
Realizar otras funciones encomendados por el superior.

quicra de las modalidades de contratacion. coordinacion con las instancias que sean necesarias.
n conforme a lo establecido en los ordenamientos legales aplicables.
pruebas de laboratorio que se requieran para la elaboracién de proyectos de obra publica.
sion de obras o de servicios a ejecutar mediante recursos de Inversién y de los derivados de convenios celebrados por el

resguardo documental técnico de las obras publicas que realice la Direccion.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

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

{ (office. autocad y MS Proyect). y de legislacion gobernativa.

Habilidades requeridas por el caroo:
El especial

ista deberd contar con excelente capacidad de interrelacion personal y de comunicacion, iniciativ
Deberd demostrar conocimiento del trabajo interdisciplinario.
Habilidad para manejo de grupos de trabajo.

ay sentido de la responsabilidad.

‘ormacion Académica y Capacitacion:
Contar con formacion universitaria en el drea de ingenieria civil v/o arquitectura.

!
1

.xperiencia Profesional

|
i
|

|- Experiencia profesional de al menos 15 afios profesional especifico. Experiencia como..coordinador el 4rea de infraestructura ¥ proyectos. Experiencia certificada en el drea de obras.

[o— 7
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

ANIVERSARIO

UNE

z e dE AT COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento ESTRATEGICO
ESTANDAR.  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62
(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES Cddigo:DGRS 00
(2) Cargo: Director General de Relaciones Internacionales (3) Estratégico
Dependencia: Direccion de Relaciones Internacionales Nivel de Autoridad (4) Administrativo X

Nombre. Segun Resolucion de nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGRS 1

(6) Objetivo del Cargo:

6.1 Centralizar. coordinar y gestionar las actividades de cooperacion y vinculacion internacional en ¢l seno de la Universidad Nacional del Este. La DGRS es el area de politica exterior institucional, que define,

establece v ejecuta las acciones de relaciones internacionales de la Universidad Nacional del Este, basada en una politica de relaciones estratégicas para fortalecer la cooperacion y visibilidad internacional de la UNE

en beneficio de los intereses nstituctonales y de la Republica

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1 Depende jerarquicamente del Rector

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

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
< Plancar, organizar. dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes a las Relaciones Internacionales
« Administracion de las gestiones de la asesoria.
« Negociacion con Instituciones Nacionales ¢ Internacionales para la ¢jecucion de actividades

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

« Convocatoria y acompafiamicnto de disertantes internacionales, atrayendo la presencia de los mas altos exponentes de vinculacion Universitaria
« Reprosentacion de la Universidad ante organismos nicrnacionales

« Neoociaciones de implementacion de proyectos coniintos.

« 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.
« Supervisar el desempefio del personal a su cargo v proponer las sancioncs. reconocimientos o promociones correspondientes.

. ldentificar e informar al Rector, de las necesidades ue sistemas de informacion que colaboren en ¢l cumplimiento de los objetivos Institucionales.
« Establecer con sus colaboradores, las politicas para un proceso de mejora continua.

« Asesorar al Rector en los aspectos que requiera.

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

* Realiz: hnB;E!le comendadas por el superior inmediato.
".\C)\ A ‘P\DO S :t'
~/0% NEENEES ' (9) Cualidades requeridas por el Cargo
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9.1 Equilibrio emocional, discrecion. cordialidad y tacto en el trato con las personas

9.2 Capacidad de liderazgo y gerenciamiento

9.3 Habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

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

Habilidades requeridas por el cargo:

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

Formacion Académica y Capacitacion:

Experiencia, idoneidad y capacidad en gestion y vinculacion internacional

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

Formacion en disciplinas internacionales.

Experiencia de vinculacion internacional

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

Experiencia Profesional:

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

Haber sido parte de programas de cooperacion entre org anismos supranacionales y el Paraguay

Tener referencia internacional sobre participacion en programas Europeos y en los EEUU.

Elaorado por: Ryl pdo Segcovig Paez / /// }
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INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
s COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62

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

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

Codigo: DGRS 2
(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Depende jerarquicamente del Director General de Relaciones Internacionales
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

ZASISUT v COOTUNTAL TaS ACTIVITAUTS Ue Td aircCCIulT Ut IKCTACTUTICS TITICTITACTUITAICS.
« Recepeion. elaboracion. ejecucion y archivo de documentos derivados a la direccion, ademas de las actividades encomendadas por el jefe inmediato.

« Registrar la recepcion de las documentaciones.
« Redactar y remitir notas, memorandos, y otros documentos seglin corresponda y procesarlos para su posterior ejecucion.

« Remitir informe de los procesos y actividades desarrolladas en la direccion segin lo solicitado.

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

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

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

« Organizacion y acompafnamicnto de [os cventos ofrecidos por la direccion.

« Asislencia a disertantes ¢ invitados.

« Organizacién y coordinacion de visitas técnicas al exterior.

« Organizacion y coordinacion de implementacion de proyectos.

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

« Convocar a reuniones requeridas por la direccion de Relaciones Internacionales

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

« Verificar la correspondencia fisica y electronica de la direccion.

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

* Organizary diar el archivo fisico y electronico de la direccion de Relaciones Internacionales.

. WO s puntuales asignadas po[ el director de Relaciones Internacionales.
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* implementar €1 iviodelo Lstandar ae Lontrol Interno para ias tnuaadaes ruolicas ael Paraguay (vicCiy).

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el trato con las personas
9.2 Capacidad de liderazgo
9.3 Dominio de la comunicacion oral y escrita
9.4 Dominio de las relaciones publicas, Internacionales y humanas
9.5 Dinamismo ¢ iniciativa
9.6 Demostrar habilidad de trabajo bajo presion
9.7 Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

« Hablar varios idiomas

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

[Habilidades requeridas por el cargo:

- Experiencia en gestion y vinculacion internacional.

- Conocimiento de idioma extranjero.

« Nacionalidad paraguaya: experiencia anterior_en cargos de naturaleza similar
Formacion Académica y Capacitacion:

= Universitaria.

« Formacion en rclaciones internacionales

L xperiencia Profesional:

IExperiencia laboral minima de 2 afios en cargos similares




INSTITUCION: Rectorado UNE
-y, MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

1 et L e
COMPONENTE: Direccionamiento ESTRATEGICO UNE
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62
(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES Codigo: DGRS00
(2) Cargo: Encargado de Convenios, Estadisticas y Movilidades (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General de Relaciones Internacionales Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucion de nombramiento (5) Operativo
Caodigo: DGRS 3
(6) Objetivo del Cargo:
Tiene la responsabilidad de planear, dirigir, cjecutar y controlar la aplicacion de metodologias de convenios y movilidades v la actualizacion de un sistema de archivo eficaz y eficiente de documentos
Internacionales a nivel UNE.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
7.1 Depende jerdrquicamente del Director General de Relaciones Internacionales
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

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

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

8.3 Elaboracion de Estadisticas Internacionales a nivel la UNE.

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

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

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

8.7 Realizar otras funciones encomendadas por el superior.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Equilibrio emocional y discrecion

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

9.3 Actitud tavorable hacia las relaciones Internacionales y humanas
9.4 Dinamismo ¢ iniciativa

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

« Buen manejo de PC: procesador de texto, planilla electronica y base de datos.
« Buen conocimiento de matematicas y estadisticas.
« Dominjo.de-ta-comunicacion oral y escrita
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Habilidades requeridas por el cargo:

« Experiencia en gestion y vinculacion internacional.

» Conocimiento de idioma extranjero.

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

« Universitaria.

Experiencia Profesional:
Expericncia laboral minima de 2 afios en cargos similares
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO ": 2

ANIVERSARIO

UNE

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

Ne- 62

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

(2) Cargo: Auxiliar

Dependencia: Direccion General de Relaciones Internacionales Nivel de Autoridad

Nombre: Segiin Resolucion de nombramiento

(3) Estratégico

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Codigo: DGRS 5

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

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

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

8.1 Recepeion de documentos y escaneos de los mismos.

8.2 Realizar fotocopias de documentos.

8.3 Realizar las demas tareas encomendadas por el superior.

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Equilibrio emocional y discrecion

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

9.3 Actitud favorable hacia las rclaciones Internacionales y humanas.

9.4 Dinamismo e iniciativa,

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

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

« Conocer de protocolos y organizacion de eventos.

» Dominio Wicacién oral y escrita
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Habilidades requeridas por el cargo:

» Experiencia en gestion administrativa.

* Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior en cargos de naturaleza similar

Formacion Académica y Capacitacion:
« Estudiante Universitario.

Experiencia Profesional:

Experiencia laboral minima de 1 afio en cargos similares
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1 e T i ANIVERSARIO
COMPONEI\"F%: Dl.l"iE“CCIONAM[ENTO ESTRATEGICO UNE
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos
Ne: 62
(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES Cédigo: DGRS00
(2) Cargo: Corresponsal de la UNE (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General de Relaciones Internacionales Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resoluciéon de nombramiento (5) Operativo
Codigo: DGRS 4
(6) Objetivo del Cargo:

Tiene la responsabilidad de realizar los estudios v andlisis de factibilidad y evaluacion de los planes. programas y proyectos institucionales en los Estados Unidos de Norteamérica y otros paises.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1 Depende jerarquicamente del director general de Relaciones Internacionales.

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

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

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

8.3 Identificacion de focos de cooperacion Internacional,

8.4 Divulgacion de trabajos académicos v de investigacion

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Equilibrio criocional, discrecion y tacto en el trato con las peisonas.

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

9.3 Actitud favorable hacia las relaciones Internacionales y humanas.

9.4 Dinamismo e iniciativa.
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(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

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

Dominio de la comunicacion oral y escrita

Dominio de las relaciones publicas e Internacionales

Manejo de word, excel. power point y project.

Habilidades requeridas por el careo:

Habilidad para la comunicacion verbal en varios idiomas

Experiencia en gestion v vinculacion internacional.

Cargo Ad Honorem

Ser residente en los EEUU

Lormacion Académica v Capacitacion:

Formacion en Nivel de Especializacion o Posgrado en areas similares.

L-gresado o universitario.

Experiencia Profesional:

Experiencia labora! minima de 2 afios en cargos similares
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
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= oo MIODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

(1) Proceso/Subproceso: Direccién General académica

Codigo: DGAA 00

(2) Cargo: Asistente de Informacién y atencién al Pablico

Nivel de Autoridad

Dependencia: Direccién General Académica

Nombre: Seglin Resolucion de Nombramiento

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

Codigo: DGAA 4d

(6) Objetivo del Cargo:

Brindar atencién einformacion a los usuarios de los servicios de la Direccién General Académica.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion v Apoyo

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

—_—

con su unidad de trabajo.

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

2. Producir todas las informaciones requeridas por el/laDirectora/a Académico/a.

3. Clasificar. archivar y mantener actualizado las documentaciones y correspondencias recibidas y remitidas.

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

5. _ Participar activamente en la organizacién de los eventos de UNE.

6. Verificar y procesar la legalizacion de los Titulos y Certificado de Estudios del Nivel Medio y Universitario.

7. Entregar los documentos académicos: Titulos. certificados de estudios. constancias. cte.

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

9. _Elaborar listado de titulos expedidos por la UNE para su remisién al Ministerio de Educacién y Cultura con sus respectivas copias.
10. Brindar atencién a los usuarios de los servicios de la Direccion General Académica.

11. Informar con eficiencia y eficacia a los que solicitan informacion a través de los diferentes medios de comunicacion.
12. Recepcionary controlar los documentos recibidos para su procesamiento.

13. Organizar los documentos eficientemente y referenciarlos para su inmediata ubicacidn. utilizando un sistema de indice.
14. Cumplir con las demds funciones asignadas por el/la Directora/a Académico/a.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: LA -
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= Srmsenesiis® SMODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

(1) Proceso/Subproceso: Direccion General Académica

Cdédigo: DGAA 00

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

(3) Estratégico

Dependencia: Direccion General Académica

(4) Administrativo

Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento

Nivel de Autoridad
(5) Operativo X

Codigo: DGAA 2a

(6) Objetivo del Cargo:

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Ejecucion
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
Organizar técnicamente un sistema de archivo agil y funcional para todos los documentos de los egresados de la UNE, R .
Producir todas las informaciones requeridas por el/la Jefe/a de Registro y Control de Documentos Académicos referente al 4rea. OA N = | /
Encarpetar o encuadernar los documentos eficientemente y referenciarlos para su inmediata ubicacién utilizando un sistema de indices. N chc“ 7 AG&}/

Recepcionary archivar las actas de calificaciones de las distintas unidades académicas.

Elaborar informe con la periodicidad que lo requiera el/la Jefe/a de Seccion Archivos,

Procesar los documentos de los alumnos y egresados de la UNE, presentados en el Rectorado
que lo requiera el/la Jefe/a de Seccién Archivos.

\P,G‘-ON'[‘-L Jdacumplir eficazy efectivamente el fluxograma de operaciones que se encuentre vigente.
A

A \“Ff.-\gbajar coordinadamente con los encargados de archivos de las distintas unidades académicas.
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Manejar con _eficiencia el sistema UNESYS.

Elaborar notas y memorandos.

Apoyar en la organizacion de eventos organizados por la UNE.

Custodiar los documentos del sector.

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

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de la comunicacién oral y escrita.

Dominio de las relaciones Publicas y Humanas,

Dinamismo e iniciativa.

Responsabilidad.

Honestidad.

Equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Desarrollo de la organizacion. archivo. control y verificacién de documentos.

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

Conocimiento de las normativas de la Educacién Superior.

Habilidades requeridas por el careo:

Capacidad de manejo de Archivos y catalogacion de documentos.

Excelente manejo de Informatica.

Amabilidad

Aptitud para trabajar en equipo.

Empatia

Formacién Académica y Capacitacion:

Egresado Universitario

Formacién en el drea de Verificacion. Registro y Control de Documentos.

Formacién en Archivo de Gestign.

Capacitacion en Trabajo en Equipo.

Experiencia Profesional: /nm
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INSTITUCION: Universidad Nacional del Este

28

|52 - ' MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP  UNE

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos N°: 62

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

Codigo: DGAA 4a

(6) Objetivo del Cargo:

Realizar trabajos de apoyo a la Direccion General Académica

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

[5jecucion

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

1. Asistir al/la Directora/a General Académico/a en la cjecucion de actividades rutinarias y gestiones académicas-administrativas. asi como providenciar o solucionar situaciones relacionadas con
su unidad de trabajo.

Clasificar y mantener actualizada la documentacion y correspondencias.

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

#[w o

Mantener ordenados los documentos académicos de los egresados de la UNE.

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

b

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

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

o [~]an [

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

. Entregar los documentos académicos: Titulos. certificados de estudios. constancias. etc.

—
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11. Habilitar y mantener actualizado la Base Informatizada de datos para la localizacién inmediata de toda la documentacion académica de la UNE

12. Mantener actualizado los datos en el sistema de control de titulos expedidos por la UNE.

13. Mantener actualizado los datos en el sistema de control de titulos inscriptos en la UNE.

14. Recepcionar y verificar los documentos recibidos para su procesamiento.

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Responsabilidad, discrecion. puntualidad, amabilidad. tolerancia. dinamismo e iniciativa propia.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Conocimientos avanzados de informética. experiencia en mangjo y clasificacion de documentos. desarrollo de aplicaciones. operacién de equipos informéticos.

Habilidades requeridas por el careo: T
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[INSTITUCION: Universidad Nacional del Esie
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——— “MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Pardmetros definicién de Cargos

Ne: 62
1) Proceso/Subproceso: Direccién General Académica Cddigo: DGAA 00
2) Cargo: Asistente Estadistico Nivel de (3) Estratégico
| Dependencia: Direccién General Académica Autoridad 4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

Cddigo: DGAA 4b

(6) Obietivo del Cargo:

Realizar trabajos de consolidacion. verificacion. organizacién de los datos estadisticos de la Universidad Nacional del Este.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion y apoyo

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

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

2. Recibiry ordenar la informacién estadistica procedente de las unidades académicas.

3. Verificar y organizar la informacién recopilada de distintas fuentes como informes. formularios estadisticos. encuestas y otros de acuerdo a los criterios establecidos.

4. _Recepcionar y verificar los documentos recibidos para su procesamiento.

5.  Clasificar y mantener actualizado las documentaciones referentes a los datos estadisticos de la UNE.

6. Registrar los datos estadisticos referentes a postulantes. alumnos, egresados. docentes y funcionarios de la UNE en UNESYS.

7. Elaborar los informes referentes a los indicadores cducativos conforme a los estandares internacionales de calidad.

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

9. _ Entregar los documentos académicos: Titulos. certificados de estudios. constancias. etc. ip
10. Mantener en reserva los documentos confidenciales a que ticne acceso por ¢l ejercicio de sus funciones. e \
11. Trabajar en forma coordinada con la Direccion General de Tecnologia del Rectorado para la generacién de datos estadisticos en el UNESYS. ) !
12

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

- Mantener una fluida comunicacion con los responsables del procesamiento de datos de las distintas unidades académicas de la UNE Yy otras instituciones con los que, lé"instilucién%}é

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

(10) Conocimientos Y experiencias requeridas por el cargo <0 NACIGN
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SR 5 IAMODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

(1) Proceso/Subproceso: Direccién General académica Cdédigo: DGAA 00

(2) Cargo: Profesional de Innovacién Curricular

Dependencia: Direccion General Académica Nivel de Autoridad

Nombre: Seglin Resolucién de Nombramiento

(3) Estratégico

(4) Administrativo

(5) Operativo X

Codigo: DGAA 3

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

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

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

1. Proponer estrategias innovadoras en el 4rea de curriculum en coordinacién con las unidades académicas.

2. Detectar necesidades en el area de curriculo.

3. Organizar propuestas formativas en el drea de curriculo.

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Capacidad para la comunicacién oral y escrita. dominio de los recursos humanos. dinamismo e iniciativa. honestidad, responsabilidad. creatividad. equilibrio emocional. \

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Conocimiento de normativas de la educacion superior, manejo de las tic’s, conocimiento del 4rea de innovacién curricular en la educacién superior y su interpretacion.

Habilidades requeridas por el cargo:

/\
Liderazgo. aptitud para el trabajo en equipo. excelente manejo de las tic’s, empatia, optimismo. //\;E\r{ [j:‘:‘/oﬁ.cg\\

=\

.y . . .z =g Y AN
FBracion Académica y Capacitacién: N
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A

o .E{%zgﬁto\gnwersnano. con especializacion en el 4rea de innovacion curricular.
o S\

) - : " - - - P : =
Profesional: Experiencia anterior en el drea de innovacién curricular (2 afios).
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_ “COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

(1) Proceso/Subproceso: Direccion General académica

[ (2) Cargo: Asistente de Procesamiento de Documentos

| Dependencia: Direccién General Académica

| Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento

| Cédigo: DGAA 4c¢

_(6) Objetivo del Cargo:

Realizar trabajos de apoyo al/la Directora/a Académico/a v de organizacion de las actividades

Cédigo: DGAAOO
Nivel de Autoridad

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

académicas de la Direccién
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

I:jecucion y Apoyo

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
on de actividades rutinarias y gestiones académicas-administrativas. asi como providenciar o solucionar situaciones relacionad

Asistiral/la Director/a General Académico/a en la ejecuci

as
con su unidad de trabajo.

Organizar la agenda del/la Directora/a General Académico/a. informédndole

anticipadamente sobre horario y lugar de reuniones o compromisos asumidos.

Clasificar. archivar y mantener actualizado las documentaciones v COrTespo

(Lo

ndencias recibidas y remitidas.

Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por

el ejercicio de sus funciones.

Participar activamente en la organizacién de los eventos de UNE.

Procesar la legalizacion de los Titulos y Certificado de Estudios del Nivel Medio y Universitario.
Entregar los documentos académicos: Titulos. certificados de estudios. constancias. etc.

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

Registrar en el Sistema Nautilus los titulos expedidos por la UNE para su remision al
Recepcionar v verificar los documentos recibidos para su procesamiento.

%N |

Ministerio de Educacion y Cultura con su legajo correspondiente.

Habilitar y llevar los registros cronoldgicosde las documentaciones recibidas y

remitidas. y su correspondiente archivo.

Encarpetar 0 encuadernar los documentos eficientemente y referenciarlos para

su inmediata ubicacién utilizando un sistema de indices.

— = [ — | O

WIN|— O]

Cumplir con las demads funciones asignadas por la superioridad.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
. honestidad. dominio de las relaciones publicas y humanas
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

f
f Responsabilidad. puntualidad. amabilidad, tolerancia. dinamismo e iniciativa
[

L

Conocimientos:

Dominio de la comunicacidn oral y escrita, y
Habilidades requeridas por el cargo:

YARAlisis y sintesis de informaciones. pensamiento critico v creativo. em

en el manejo de las tecnologias de la informacion Y comunicacién. conocimientos de las normativas que rigen a la Educacion Supe

2

ok Th 1
D N

patia. manejo de tension y estrés, trabajo en-cquiposemprender.
5 7 .

"E&Macion Académica v Capacitacidn: / 2 atCTa, Y.
*Exgr\-séap/’a universitaria/o. Manejo de archivos v catalogacion de documentos (}’\, & F o TN TN N
"@E\pa&i[a\:ién en Relaciones Publicas v Humanas. ] =T %, | i
Xperientia Profesional: | . L/ ' =] JiAE
ienkia dnterior en cargof similares (como minimo T ades) \/ PProl. Lic. Day PR,
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- teseessis “NMJODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

Ne: 62

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

2) Cargo: Asistente de Digitalizacién y Certificacién de Documentos Académicos.
Dependencia:Seccion Control y Registro de Documentos Académicos
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento

Nivel de Autoridad

3) Estratégico

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Codigo: DGAA 2b

(6) Objetivo del Cargo:

Digitalizacidn. verificacion. organizacion y certificacién de los documentos académicos de la Universidad Nacional del Este.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion y Apoyo

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

Organizar técnicamente un sistema de archivo digital dgil y funcional de los documentos académicos de la UNE.

Digitalizar los documentos de los alumnos y egresados de la UNE, presentados en el Rectorado

Verificar los datos de los alumnos v egresados de la UNE en UNESYS.

_Verilicar las calificaciones de los alumnos y egresados de la UNE cargados en UNESYS.

)
D

5. Cerrar las actas de calificaciones cargados en UNESYS. <
6. Elaborar informes en forma periddica conforme a los requerimientos institucionales. ‘ . i
7. Cumplir eficaz y efectivamente el fluxograma de operaciones que se encuentre vigente. o <% >
8. TI'rabajar_coordinadamente con los encargados de UNESYS de las distintas unidades académicas. YA
9. ;{Eg)ciial' los documentos del sector. A 4
10. Participar activamente en la organizacion de los eventos de UNE. S ]
L1. Mancjar con _eficiencia el sistema UNESYS. 17 48
12. Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por la superioridad. ) il g
] (9) Cualidades requeridas por el Cargo N ."90,':,\“':"”"‘._':'1/
Domin m de la comunicacion oral y escrita. v relaciones publicas y humanas, dinamismo e iniciativa,responsabilidad.honestidad. equilibrio emocional. \\ii? th"f‘) U
- (10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
Conocimientos:

* comunicacién (Tics).

>Rlabilidades requeridas por el carco:
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e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N 62

(1) Proceso/Subproceso: Direccion General Académica o
Cédigo:

(2) Cargo: Profesional de Control y Registro de Documentos Académicos. Nivel de Autoridad
Dependencia: Direccion General Académica
Nombre: Segtin Resolucién de Nombramiento

3) Estratégico

4) Administrativo

(5) Operativo X

Cddigo: DGAA 2

6) Objetivo del Cargo:

Organizacion. control. registro y procesamiento de documentos académicos.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion.

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

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

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

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

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

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

Preparar los expedientes de las solicitudes de Inscripcion de titulos en la UNE de los cgresados de otras universidades.

Atender y despachar las certificaciones e informes solicitados y autorizados. relacionados con la documentacion del archivo.

Habilitar y mantener al dia una Base Informatizada de datos para la localizacién inmediata de toda la documentacién del archivo.

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

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

Recepeion v custodia de las actas de calificaciones.

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

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

Controfar el desenvolvimiento de carga de datos de las unidades académicas a través de UNESYS.

Trabajar coordinadamente con los encargados de archivos de las Unidades Académicas.

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

,O/i\‘-"‘::’sump' con las funciones que le sean encomendadas por el/la Directora/a Académicof/a.
' N\

NEN

SN (9) Cualidades requeridas por el Cargo

AL T -
o3 ;‘gacﬁh&\de la comunicacion oral y escrita.

iniA‘d_e\las Relaciones Publicas y Humanas.

N\

37 b initiativa, A
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@nestidad.

Responsabilidad.
Equilibrio emocional.

(10) Conocimientos Y experiencias requeridas por el cargo

Desarrollo de la organizacion. lanificacion, registro y control de documentos académicos.

Conocimientos de las normativas de la Educacién Superior.
Manejo de la Tecnologia de la Informacion y Comunicacion (Tic’s).
Habilidades requeridas por el cargo:

Capacidad de manejo de archivos v catalo acion de documentos.
Amabilidad

Empatia

| Aptitud para rabajar en equipo.

| Excelente mancjo de Informatica.

| Formacién Académica y Capacitacion:
USgresado/a Universitaria

Formacién en ¢l drea de Organizacion. Registro y Control de Documentos.
Capacitacion en trabajo en equipo y Gestién de Calidad.
I Experiencia Profesional:

| Experiencia anterior en cargos similares. ( 2 afios)
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

| Sismresria

i MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Direccién General Académica

Cédigo: DGAA 00

(2) Cargo: Director/a General Académica

Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento

Dependencia: Direccién General Académica

Nivel de Autoridad

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

Cédigo: DGAA 1

(6) Objetivo del Cargo:

Tiene como funcidén principal earantizar la legalidad de la documentacion de todas las acciones del drea académica

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Direccidn

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

Coordinar y dirigir acciones tendientes a fortalecer el desenvolvimiento académico de la UNE

Supervisar las documentaciones de los cgresados de los egresados de la UNE. con el apoyo de la Seccién Archivo Académico.

Coordinar con la Direccion de Tecnologia del Rectorado y las unidades académica el sistema de registro de alumnos de erado v posgrado de la UNE.

||~

Supervisar el Registro de los titulos de grado y posgrado expedidos por la UNE.

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

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

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

[N |ov |

Establecer las normas de protocolo y coordinar con las unidades académicas todas las Ceremonias de Graduacién y Posgraduacion y otros de cardcter académico.

9. _Coordinar con las unidades académicas planes de accién conjunta tendientes al mejoramiento de la calidad de los servicios académicos.

10. Coordinar la elaboracion de proyectos e informes al Rector con la periodicidad que el mismo requiera

11. Refrendar con su firma todos los documentos originados en el Departamento (constancias. certificaciones. notas. memorandos. circulares. etc.)

12. Asesorar en el drea académica al Rector. a otros departamentos del Rectorado y a las unidades académicas. en los casos requeridos.

13. Coordinar con las instancias correspondientes los procesos de registro de los titulo académicos expedidos por la UNE,

14. Coordinar y supervisar los informes estadisticos de la UNE y remitirlos a las instancias correspondientes.

15. Evaluar en forma permanente los procesos realizados en la dependencia.

16. Proponer estrategias para mejorar el servicio brindado a los usuarios internos y externos.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Equilibrio emocional. dominio de las relaciones publicas y humanas, dinamismo e iniciativa. honestidad. responsabilidad, criterio propio.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
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l Egresado universitario(minimo maestria). elabora

| Experiencia Profesional:

[ Haber ocupado cargos similares (minimo 3 dios)
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE
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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

28

o

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

UNE

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

(1) Proceso/Subproceso: Rectoria Cédigo: DGAC00

2) Cargo: Director General
Dependencia: Direccion General de Aseguramiento de la Calidad
Nombre: Segin Resolucion de Nombramiento

Nivel de Autoridad

Codigo: DGACO1

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Gerencia

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

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

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

1
=
2,
3. Participar y colaborar en todas las actividades inherentes a los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.
4 Custodiar los documentos referentes a los procesos de ascguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.

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

5
6. Dar seguimiento a los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.
7. __Elaborar informes técnicos relacionados con el proceso de acreditacion institucional, para la comunidad universitaria.

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

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

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

Habilidades requeridas por el cargo:

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

Formacion Académica v Capacitacion:

Egresado universitaria con Posgrado en areas alines, Maestria o Doctorado,

Capacitacion en Planificacién Estratégica y Evaluacion Institucional,

Capacitacion continua cn el area de evaluacion v acreditacion de Educacién Superior.

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares (como minimo 2 anos)

:}Elaborado por:y Prof. MSc. Jorgelina Ferfandez Rotela 6. Cofn. MarCriatina Rolon Jara
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Syikado por: Prof. M duez Moreiray Prof. Dra. SandrFaRiets Esquivel (Responsable MECIP)
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INSTITUCION: RECTORADO -UNE .~
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP 28
st COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO ANVERSARO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO UNE
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N 62
(1) Proceso/Subproceso: Rectoria Cédigo: DGACO00
(2) Cargo: Asistente de la Direccion de Aseguramiento de la Calidad. (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General de Aseguramiento de la Calidad Nivel de Autoridad ((4) Administrativo
Nombre: Segtin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo X
Codigo: DGACO02
(6) Objetivo del Cargo:

Redlizar trabajos de apoyo v acompariar los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion

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

Asistir al Director y Coordinador en el cumplimiento de las tareas de la Direccion.

1o | =

Redactar memorandos. notas v otros documentos solicitados por el superior.

Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de la Direccion.

e

+_ Colaborar con la implementacion del MECIP en la Direccion,

3. Apoyar en la organizacion de las actividades v eventos propios de la Direccion.

Cumplir con las demis funciones asignadas por el superior.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Responsabilidad. puntualidad. amabilidad. tolerancia. dinamismo ¢ iniciativa, honestidad. dominio de las relaciones puablicas v humanas.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Dominio de la comunicacion oral y escrita, manejo de las tecnologias de la informacion Yy comunicacion. conocimiento de técnicas de archivos.

Habilidades requeridas por el cargo:

Empaiia. trabajo en equipo. emprendedor.

Académica v Capacitacion:

Egresade universitario

Capacitacion en Relaciones Publicas y Humanas.

Expericncia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares.

E.[q&}r@do por: Prof. MSc.yorgelina Fegxéﬂ’c‘,?z\){olela-\lng. Com. Maria Cricfina Rolén Jara
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

- 28

ANNERSANIO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

UNE

ESTANDAR ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO Parametros definicion de Cargos

N°. 62

(1) Proceso/Subproceso: Rectoria

Cédigo. DGACO0

(2) Cargo: Profesional de Evaluacion Institucional

Dependencia: Direccion General de Aseguramiento de la Calidad

Nivel de Autoridad

Nombe Segiin Resolucion de Nombramiento

(3) Estratégico

(4) Administrativo

(5) Operativo X

Codigo: DGAC03

(6) Objetivo del Cargo

Organizar y planificar el desarrollo del proceso de Autoevaluacion Institucional

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion

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

Cumplir con los lineamientos establecidos en los procesos de ev:

aluacion mstitucional

1
2 Brindar informacion confiable a los equipos de trabajo en el proceso de evaluacion nstitucional
3 Colaborar en la implementacion y mantenimiento del sistema de gestion de la calidad
4 Monitorear el avance de los procesos de acreditacion institucional en la universidad
| 3 Manejar las cuias y otros documentos del proceso con solvencia académica y liderazgo

o Elaborar informes técnicos relacionados con el proceso de acred

1tacion stituctonal. para la comunidad universitaria

7 Controlar el avance de los planes de mejoramiento comprometidos en los procesos de acreditacion mstitucional

8 Colaborar con la implementacion del MECIP en la Direccion

9 Cumplir con las demas lunciones asignadas por la superioridad

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y expeniencias requeridas por el cargo

Conocimientos

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

Habilidades requeridas por el careo

Analisis v sintesis de informaciones, pensamiento critico y creativo, empatia, m

angjo de tension y estrés, trabajo en equipo

Formacion Académica v Cay pacitacion:

E 0 universitario

Pos ©n areas afines

Capacitacion en el area de Evaluacion Institucional

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similaies (como minimo 2 aiios)
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INSTITUCION: RECTORADO - UNE .

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP 7

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

- 28

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

UNE

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°. 62

(1) Proceso/Subproceso: Rectoria

Cédigo. DGAC00

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

Dependencia: Direccion General de Asesuramiento de la Calidad

Nivel de Autoridad

Nombre: Segin Resolucion de Nombramiento

(3) Estratégico

(4) Administrativo

(5) Operativo X

Codigo: DGACO4

(6) Objetivo del Cargo:

Fortalecer el desarrollo del proceso de Autoevaluacion de Carreras

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion
1 Apoyar la aplicacion de los Mecanismos de Evaluacion de Carreras en las diferentes unidades académicas
2 Monitorear el avance de los procesos de acreditacion de carreras de grado en la umversidad
3. Elaborar informes técnicos relacionados al proceso de evaluacion de carreras de grado. para la comunidad universitaria
4 Apoyar el avance de los planes de mejoramiento comprometidos en los procesos de acreditacion de carreras de grado
5 Manejar las guias y otros documentos del proceso con solvencia académica y liderazgo
6 Colaborar con la implementacion del MECIP en la Direccion

7

Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Responsabilidad. puntuahdad, amabilidad. tolerancia, dinamismo ¢ iniciativa, honesti

dad. dominio de las relaciones pubhcas y humanas

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos

Dominio de la comunicacion oral Yy escrnita. manejo de las tecnologias de |

a informacion y comunicacion, conocimientos de las normativas que rigen a la Educacion Superior

Habilidades requeridas por el cargo.

Analisis y sintesis de informaciones, pensamiento critico y creativo, emp.

atia, manejo de tension y estres, trabajo en equipo

Formacion Académica v Capacitacion

Egresado universitario

Posgrado en areas afines

Capacitacion en el area de evaluacion de carreras de grado

Experiencia Profesional

Experiencia anterior en cargos similares {como minimo 2 afios)

it 2

LS

tElaboradu o Prof MSc Jorgchnnk;ﬁ‘!ml?- Ing (‘un\/.\lﬂ\imﬂﬂiﬂmﬁolon Jara ,

S—7

<\

g 26
—

s
)

Revidado por: Prof. Mcle. Naﬂénrr\' of Dra. Sandra Faﬁio.)a)'
7 - =

Vel Fleytas (Responsable MECIP)

20 N

r/ﬁMdo de la Cruz Caballero (Comité de nql\l‘}l‘l'g.rng
5

el

&

TN
U’U/ D
AN

-
—,
W

e T
¢




IINSTITUCION: RECTORADO - UNE

57

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO UNE
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parimetros definicién de Cargos
Ne: 62
(1) Proceso/Subproceso: Rectoria Cédigo: DGAC00
@ Cargo: Profesional de Evaluacion de Programas de Posgrado (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General de Aseguramiento de la Calidad. Nivel de Autoridad (4) Administrativo

Nombre: Segin Resolucion de Nombramiento

(5) Operativo X

Codigo: DGAC05

(6) Objetivo del Cargo:

Fortalecer el desarrollo del proceso de Autoevaluacion de Programas de Posgrado

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

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

. Apoyar la aplicacion de los Mecanismos de Evaluacion de Programas de Posgrados en las diferentes unidades académicas

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

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

4. Apovar el avance de los planes de mejoramiento comprometidos en los procesos de acreditacion de programas de posgrados.

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

Colaborar con la implementacion del MECIP en |a Direccion.

Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Responsabilidad. puntualidad. amabilidad. tolerancia, dinamismo ¢ iniciativa, honestidad. dominio de las relaciones publicas v humanas.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

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

Habilidades requeridas por el cargo:

Anilisis y sintesis de informaciones, pensamicnto critico v creativo, cmpatia. mancjo de tension Y estics. trabajo en equipo.

{Fonmacion .»\cndcxng@&_(in;mumcmn:

I
)

-zresado universitario

Posgrado en dreas afines

Capacitacion en el drea de evaluacion de carreras de arado.

Cxperiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares (como minimo 2 afios)
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INSTITUCION: | UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

ERY MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
\

7. ' COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO s

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Pardmetros definicion de Cargos

N®: 62

(1) Proceso/Subproceso: Cddigo: DGAF00

2 : Asistent 3) Estratégi

(2) Cargo - Setente - Nivel de Autoridad: : a'e‘ = -
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x
Nombre: Asistente - Rendicion de Cuentas (Gestion Administrativa) (5) Operativo

Codigo: DGAF 2

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcién apoyar al Profesional en la verificacién de documentaciones como ordenes de pago y talonarios de recibos

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

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

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

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

8.2. - Colaborar y organizar la recepcion y verificacién de las 6rdenes de pagos de la institucion.
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8.3. Controlar las documentaciones s/la guia de revision de la Contraloria General de Ia Repiblica — Direccién General de Rendicion y Examen de Cuentas Art.65 Ley 1535/99.

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

8.5. Mantener ordenadas las documentaciones que respaldan a cada orden de pagos de la Institucién.
8.6. Elaboracion de la Planilla de Responsabilidad Individual, y actualizacion en caso de traslado de bienes de una Dependencia a otra.

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

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

8.9. Recepcion de libro banco y extracto bancario para la realizacion de la conciliacion bancaria en forma mensual.

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; habilidad para el disefo, ejecucion y evaluacion de proyectos; equilibrio emocional; disponibilidad para trabajar en equipo,
flexibilidad, autoestima positivo y sentido del humor; habilidades comunicativas y escucha activa; entre otros.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Formacion en comunicacién escrita y oral
10.3. Conocimientos generales sobre contabilidad.

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

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecion D N —

10.5. Dinamismo e iniciativa o : TS ION
1h0.6. Capacidad de liderazgo JACIONZ, N /S Y>> TN el
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10.7. Proactividad en la gestién

Formacién Académica y Capacitacién:

10.8. Formacién en Nivel Especializacion o Posgrado de Direccién Estratégica
10.9. Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/0 Economia;
Experiencia Profesjonal:

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

~.
ACITN
L./u/

N

<1

022

"ot La




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

R MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP . 2
‘ss_ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ANIVERSARIO

UNE

SCIENTIA

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

(1) Proceso/Subproceso: Cdédigo: DGAF00

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

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

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

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

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

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de Ia infraestructura fisica

}»@fmpulsar la administracion y disponibilidad de los recursos econdmicos y financieros.
Th - 4
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8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacion operativa de la institucion

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Conocimiento de organizacion y archivo documental

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Conocimientos de Presupuesto Publico;

104. Habilidad para la comunicacién verbal:

10.5. Conocimientos de Legislacién Gubernamental

10.5 Conocimientos de Contabilidad Presupuestaria;

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecién

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacién Académica y Capacitacion:

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

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP i 28
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO Ay
" UNE

SCIEnTIA

o

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso: lGestién Patrimonial l Cédigo: DGAF02P

2 00" 1 , .

(2) Cargo: {\sxstente Nivel de Autoridad: 3 Estra.te‘glco :
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x
Nombre: Asistente - Patrimonio (Gestién Administrativa) (5) Operativo

Codigo: DGAF 2
(6) Objetivo del Cargo:
6.1. Apoyar en las actividades en la registracion y control de los Bienes Patrimoniales del Rectorado.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

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

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

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

8.2. Orientar Ia conservacion de los bienes patrimoniales de la Institucion;

8.3. Llevar el control, registro ysarchivo del inventario de bienes, muebles e inmuebles de Ia Institucion.




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

8.5. Codificar los bienes que se destinaran a los departamentos solicitantes, consignando la especificacion que corresponda de acuerdo al Manual de Normas y Procedimientos.

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

8.7. Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes en lo relativo a la recepcion, destino y conservacién de los bienes adquiridos por licitacién publica,
contrataciones directas, permuta, traspaso, donacion, etc

8.8.Intervenir en la entrega efectiva de los bienes de la Institucién las cuales afecten su patrimonio.

8.9. Comprobar y realizar el inventario fisico de bienes de la Institucion.

8.10. Remitir a la Direccién 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

estan inventariados y contabilizados.

8.12. Actualizacion del inventario en el Sistema REVA de acuerdo a los movimientos de bienes durante el ano.

8.13. Cooperar con la implementacién del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas: capacidad; habilidad para el disefio, ejecucién y evaluacién de proyectos; equilibrio emocional; entre otros.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.6. Formacion en comunicacion escrita y oral

10.7. Conocimientos de las reglas y disposiciones legales vigentes en materia patrimonial

~:10.3. Conocimientos generales sobre contabilidad publica, procedimientos administrativos y normativas vigentes (, fiscales, impuestds:”

12bili - ; " . RCRIV,, <
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10.4.Inteligencia emocional y discrecién

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Capacidad de liderazgo

10.7. Proactividad en la gestién

Formacién Académica y Capacitacion:

10.8. Formacién en Nivel Especializacion o Posgrado de Direccion Estratégica

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

Experiencia Profesional:
Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP 28
i COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO ANIVERSARIO

=i RS N R0 T UNE

i
1 4

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

1) Proceso/Subproceso: Cddigo: DGAF00

: Di I 3 tégi
2) Cargo: Director Genera Nivel de Autoridad: Estratégico

Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x
Nombre:Asistente - Giraduria (Gestion F inanciera) (5) Operativo

Cédigo: DGAF 5a

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

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

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

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

universitaria

8.2. Promover el desarrollo Y mantenimiento de la infraestructura fisica

8.3. Impulsar la administracién y disponibilidad de los Iecursos econdémicos y financieros.
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84. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucién

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Dominio de la comunicacién oral y escrita;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio de las relaciones publicas y humanas:

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

10.6. Formacion en ejecucién presupuestaria

Habilidades requeridas por el careo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacioén Académica y Capacitacion:

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

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

ZEXCTERTIA
ST SR R G T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO:  Pardmetros definicién de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Cddigo: DGAF00

2) Cargo: Puector General Nivel de Antssidad: 3 Estra.té'glco :
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x
Nombre: Asistente- Contabilidad (Gestion Financiera) (5) Operativo
Cddigo: DGAF 4
(6) Objetivo del Cargo:

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

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

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

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

8.2. Organizar y operar las politicas, normas, siste

| financieras de la institucion
PCI\ONZT




8.3. Coordinar el correcto registro de la transaccion financiera, econémica Y patrimonial de la institucién en base al plan de cuentas, las normas y procedimientos de
Contabilidad Publica vigentes.

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

8.5. Realizar los cierres contables.

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

Universidad. Coordinar actividades para el efecto, con la profesional del area de patrimonio
8.9. Asegurar [a remision en tilempo y forma, de Tos mformes contables periodicos y de Cierre del Ejercicio, al Ministerio de Hacienda 'y Ta Contraloria General de Ta Republica,

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

8.5. Cooperar con la implementacion de] MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera
(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Dominio de Tas relaciones publicas'y humanas;capacidad para el gerenciamiento y desarrollo de recursos humanos; habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de
oyectos; equlibrio emocional: entre otros.

(10) Conocimientos Y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

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

10.5. Conocimiento de los Sistemas operativos

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

'ty

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP 28

S COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO A’;."J'E:i‘*é'o
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N°: 62
(1) Proceso/Subproceso: Cdédigo: DGAF00

Di | "
2) Cargo: Director Genera Nivel de Autoridad: 3 Estra'tefglco ‘
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x
Nombre: Asistente - Beneficios y Remuneraciones (Gestion Administr ativa) (5) Operativo

Codigo: DGAF 5a

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

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

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

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

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

83. Controlar las documentaciones s/la gufa de revision de Ia Contraloria General de la Republica — Direccion General de Rendw}p@‘@x&fné‘n@e\gqentas ?rt 65 Ley 1535/99.
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84. Controlar la realizacién de los pagos conforme las instrucciones impartidas por la dependencia del Ministerio de Hacienda

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

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

flexibilidad, autoestima positivo y sentido del humor:habilidades comunicativas y escucha activa; entre otros.

Dominio de las relaciones publicas y humanas; habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacién de proyectos; equlibrio emocional; disponibilidad para trabajar en equipo,

(10) Conocimientos Y experiencias requeridas por el cargo

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Formacion en comunicacion escrita y oral

10.3. Conocimientos generales sobre contabilidad.

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

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Capacidad de liderazgo

10.7. Proactividad en la gestion

Formacion Académica v Capacitacidn:

10.8. Formacién en Nivel Especializacion o Posgrado de Direccion Estratégica

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

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

-
# %
S 2
& A !
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. ANIVERSARIO

SCresTiA

0 Nacxn 11 D 1ATE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO UNE

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicién de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Cédigo: DGAF00

2 : Direct | tégi

(2) Cargo ' irector Genera Nivel de Autoridad: @3 Estra. e.glco.
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x
Nombre:Asistente - UOC (5) Operativo

Codigo: DGAF 4a
(6) Objetivo del Cargo:
6.1. Tiene como funcion principal apoyar las gestiones del Profesional de la Unidad Operativa de Contrataciones (UOC)

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

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

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

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

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica

8.3. Impulsar {a administracjén y disponibilidad de los recursos econémicos y financieros.
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8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucion

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; equlibrio emocional: predisposicion para el servicio, el orden y la organizacién; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Conocimientos de Presupuesto Publico;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Conocimientos de Contabilidad Presupuestaria;

10.4. Habilidad para la comunicacién verbal:

10.5. Conocimientos de Legislacion Gubernamental

10.6. Conocimientos de procesos de Contrataciones Publicas;

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacion Académica y Capacitacién:

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

Experiencia Profesional:

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




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

!
SCILENTIA

NS Nl AL EST

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62
(1) Proceso/Subproceso: Codigo: DGAF00

: Direct 1 tégi
2) Cargo Plrec or Genera Nivel de Autaridad: 3 Estra. e?lco '
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x
Nombre:Asistente - Suministro y Compras (5) Operativo

Codigo: DGAF 6a

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

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

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

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

universitaria

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica




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

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Dominio de la comunicacién oral y escrita;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio de las relaciones publicas y humanas;

10.4. Habilidad para la comunicacion verbal:

10.5. Buen manejo de PC;

10.6. Manejo de base de datos;

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacion Académica v Capacitacién:

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

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

}%& MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
% COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

28

Screstia ANIVERSARIO

S UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicién de Cargos
N°: 62
(1) Proceso/Subproceso: Cddigo: DGAF00
(2) Cargo: Pirector General Nivel de Autoridad: (3) Estra.téfgico :
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x
Nombre:Asistente - Suministro y Compras (5) Operativo

Codigo: DGAF 6

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

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

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

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

universitaria

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica
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8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucion

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Dominio de la comunicacién oral y escrita;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio de las relaciones publicas y humanas;

10.4. Habilidad para la comunicacién verbal;

10.5. Buen manejo de PC;

10.6. Manejo de base de datos;

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacién Académica v Capacitacion:

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

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) arios.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

‘: ——— —— nu; = UNE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N°: 62
1) Proceso/Subproceso: Cédigo: DGAF00
: i 3)E oi
2) Cargo Secretma Nivel de Autoridad: ) stra.tefglco .
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 4) Administrativo x
Nombre: Profesional -Mesa de entrada (5) Operativo

Codigo: DGAF 2

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcién principal recepcionar las documentaciones dirigidas a la Direccién Gral. Administrativa y Financiera

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

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

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

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

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica

wi8P~lmpulsar la administracion

y disponibilidad de los recursos econémicos y financieros.
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8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacidn operativa de la institucion

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera
(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Conocimiento de organizacion y archivo documental

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Redaccidn propia, buena caligrafia y ortografia;

10.4. Habilidad para la comunicacion verbal:

10.5 Discrecidn y tacto en el trato con las personas

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacion Académica y Capacitacion:

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

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) arios.
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INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

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

N 62

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

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

Dependencia: Rectorado

Nombre: Resolucién de Nombramiento

(4) Administrativo
(5) Operativo “X”

Cddigo: A.J.04

(6) Objetivo del Cargo:

e  Apoyar v acompaiiar las actividades del Asesor Juridico.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende jerarquicamente del Asesor Juridico titular

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

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

e Elaboracién de borradores de Dictdmenes. Resoluciones. Contratos. Convenios. Actas. Notas. Memorandos. Informes y otros documentos;
o  Clasificar. archivar y mantener actualizada la documentacidn recibida y remitida:

e Realizar cl seguimiento de las notas de contenido juridico y administrativo.

o Gestionar entrega de documentaciones y control de procesos judiciales.

3

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

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

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

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

e Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

Verificar los Contratos de Servicios del Rectorado.

Control de base de datos y registros de actividades.

Fungir de actuario/ujier en los procesos de sumarios administrativos instruidos por el Rector-y/o CSU.
Realizar otras actividades conexas con sus funciones. 2 /]

cto

(9)Cualidades requeridasfor el Cargo
Equilibrio emocional. discrecion y tacto en el trato con las/[ﬁ' ‘%}ff"‘is‘/‘\ >

Dominio de la comunicacion oral y escrita; /3

Dinafhismo. inicjativa y responsabilidad:
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- Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.
- Flexibilidad

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

- Aptitud para la comprensién de lectura.
- Manejo de herramientas informéticas

- Redaccion propia.

- Legislaciones en general

- Legislaciones y reglamentaciones especificas aplicables a la Universidad Nacional del Este
- Habilidades requeridas por el cargo:
- Creatividad

- Serdiscreto y prudente

- Habilidades para el aprendizaje

Formacion Académica y Capacitaciop: ,",__:
° . Egresado universitario de la carrera de Dergefid. i
e Experiencia Profesional: Egresado de IM de Duecho 2
\2

- Capacidad de trabajo en equipo
- Predisposicién para el servicio. el orden y la oreanizacion

\

Elaborado por: Abe. LuizZe Gomdblez Ay fla: s-1a/abE"ité“ﬁlfé€s 7. etz A ._Am
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Aprobade por: Prof. Dr. Osval




INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

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

Ne: 62
(1) Proceso/Subproceso: Asesoria Juridica

Codigo: A.J
(2) Cargo: Asistente-AJ05 Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: Rectorado 4) Administrativo
Nombre: Resolucion de Nombramiento (5) Operativo “X”

Cadigo: A.J.05

(6) Objetivo del Cargo:

° Apoyary acompaiar las actividades del Asesor Juridico.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende jerarquicamente del Asesor Juridico titular

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

°  Asistiry coordinar las actividades del Asesor Juridico titular. Adjuntoy Externo.
e Elaboracion de borradores de Dictdmenes. Resoluciones. Contratos, Convenios. Actas, Notas, Memorandos. Informes y otros documentos:
e Clasificar, archivar y mantener actualizada la documentacion recibida y remitida:

e Realizar el seguimiento de las notas de contenido juridico y administrativo.
°  Gestionar entrega de documentaciones y control de procesos judiciales.
e Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso, por el ejercicio de sus funciones:

o Por designacion del Rector. integrar comisiones para el cumplimiento de fines especificos de la institucion: /S
° Ayudar en la organizacion de charlas. conferencias y reuniones informativas para la comunicacion y esclarecimiento del contenido de dléic_l,\et
reglamentos que revistan importancia y sean de interés para la UNE;: i
°  Asistir al Jefe Inmediato en los casos de sumario administrativo ordenados por el CSU y/o el Rector:

e Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe Inmediato.
°  Verificar los Contratos de Servicios del Rectorado.
e Control de base de datos y registros de actividades.

e Fungir de actuario/ujier en los procesos de sumarios administrativos instruidos por el Réctor y/o CSU.
Realizar otras actividades conexas con sus funciones. JE—— /

(9) Cualidades requeridas por el\Cargo "~
Equilibrio emocional. discrecién y tacto en el trato con las persdﬁéﬁ@‘“w = Y
Dominio de la comunicacion oral y escrita; /Q-;"Q(/J > b
Dinamismo. iniciativa y responsabilidad: /(f S
Demostrap habilidad de trabajo bajo presion|) | \\ ulh
o




Flexibilidad

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Aptitud para la comprensién de lectura.

Manejo de herramientas informaticas

Redaccion propia.

Legislaciones en general

Legislaciones y reglamentaciones especificas aplicables a la Universidad Nacional del Este

Habilidades requeridas por el cargo:

Creatividad

Ser discreto y prudente

Habilidades para el aprendizaje

Capacidad de trabajo en equipo.

Predisposicion para el servicio. el orden y la oreanizacion

Formacién Académica v Capacitacion:

Egresado universitario o estudiante de los altimos afos de la carrera de Derecho.

Experiencia Profesional: Egresado universitario o estudiante de los Gltimos afos defla carrera dé D,cr(ﬁm.
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INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP — 28
7 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO s
i UNE

COl\/iPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRA'TEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Ne: 62

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

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

Cddigo: A.J.01

(6) Objetivo del Cargo:

Tiene como funcién principal representar a la institucion en el dmbito juridico v brindar Ascsoramiento legal ¢ integral al Rector v demas dependencias del Rectorado.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

° __Depende jerdrquicamente del Rector.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
e Asesorar a la maxima autoridad institucional para la toma de decisiones en materia Jjuridica mediante la emisién de dictdmenes. ya sea por el Rector o el (}L;'/j’"d- NAO S

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

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

e Elaborar dictdmenes ante consultas internas y externas en materia juridica y administrativa.

e Elaborar informe semestral de gestion.

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

°  Elaborar proyectos de manuales o reglamentaciones para la aplicacién de normativas de la Universidad Nacional del Este.

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

®  Defender en juicio los intereses de la UNE: J

°  Prestar asesoramiento técnico al CSU v al Rectorado de la UNE, para la interpretacion, la redaccion v/o aprobacion de leyes, normas y reglamentos; S 7

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

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

°  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;

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

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

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

Establecer con sus colaboradores, las politicas para un proceso de mejora continua.
Realizar otras actividades encomendadas por la autoridad méxima,irf'sti.tqéi‘éfxfll@n,kkerente e asesor juridico.
Verificar convenios. contratos, resoluciones que deba suscribir /lafRe_»ctgd‘ar.\iq {5\\_.
o (G &/ o radea\  ANAZ

NPT [0 (9) Coklidades pequosihs pef el Cargo
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e Equilibrio emocional, discrecién y tacto en el trato con las personas:
e Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;

°  Dominio de las relaciones ptblicas:;

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

° Dominio de la comunicacién oral y escrita.

°  Aptitud para el trabajo bajo presion.

°  Capacidad para toma oportuna de decisiones.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

e Capacidad de liderazgo y gerenciamiento

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Capacidad para toma oportuna de decisiones

e Mangjo de herramientas informaticas

e Legislaciones en general

Legislaciones y reglamentaciones especificas aplicables a la Universidad Nacional del Este

Habilidades requeridas por el careo:
, e Capacidad de liderazgo v gerenciamiento:
! °___Capacidad de manejo de grupo de trabajo.

Formacion Académica v Capacitacion: )
e Lgresado universitario de la carrera de Derecho. /
° _ Contar con matricula habilitante para el ejercicio de la profesion.

Expcriencia\ Profesional:. Experiencia anterior en cargo similar. L ONAL DE~ 7

- Rectorado UNE
N° 13.487
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INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

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

i % 200

COM:PONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

Ne: 62

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

(2) CARGO: ASESOR JURIDICO EXTERNO-AJO3 NIVELDE | 3y poTRATEGICO
AUTORIDA [

DEPENDENCIA: RECTORADO b ADMINISTRATIVO

NOMBRE: RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO (5 OPERATIVO “X~

CODIGO: AJO3

6) OBJETIVO DEL ¢'ARGO:

e Asesorar y prestar servicios profesionales a la maxima autoridad institucional en aspectos referentes a los asuntos juridicos relacionados con las
normativa que rige para la UNE. v la funcion Pablica.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

° Depende jerdrquicamente del Titular de la Asesoria Juridica

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

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

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

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

®  Defender en juicio los intereses de la UNE:

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

e Fungir de Juez Instructor en fos casos de sumario administrativo ordenados por el CSU y/o el Rector. pudiendo inhibirse en los casos
debidamente fundamentados:

e Elaboracion de reglamentos. pliegos y proyectos de modificacion de leyes y decretos referentes a la Universidad Nacional del Este;

° Realizar las demds actividades conexas con sus funciones.

° Otras actividades encomendadas por la autoridad maxima institucional inherentes a cargo de asesor juridico.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

- Equilibrio emocional. discrecién y tacto en el trato con las personas;
- Dominio de las relaciones publicas. /p@m OF>,

v

. 3« a e A 5 . - s s o S/
- Capacidad de iniciativa y criterio, actitud ética. dinamico. a\gﬁ{’@s?\?ﬂo RPN
. 7/ O 5,

- Buen manejo de PC; L« N
.. — . S e <
Dominio de la comunicacidn oral y gscrita. 134 4 ~ /) ﬂ I
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- 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 comprensién de lectura.

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Capacidad para toma oportuna de decisiones.
- Habilidad para el autoaprendizaje

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

- Capacidad de trabajo en equipo.
- Capacidad para toma oportuna de decisiones
- Manejo de herramientas informaticas
- Legislaciones en general
- Legislaciones y reglamentaciones especificas aplicables a la Universidad Nacional del Este
- Habilidades requeridas por el cargo:
- Capacidad de manejo de grupo de trabajo.
- Iniciativa. dinamismo
Formacion Académica v Capacitacion:
e Egresado universitario de la carrera de Derecho.
e Contar con matricula habilitante para el ejercicio de la profesion. _—Fi0Nzr "
° Exnerienscia Profesional:. Experiencia anterior certificada en cargtﬁmg;{mfﬁf‘d}tzzd@ilmlar. /_7(/
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INSTITUCION: RECTQRADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62

1) Proceso/Subproceso: Asesoria Juridica Cédigo: A.J
(2) Cargo: ASESOR JURIDICO ADJUNTO- AJ02 Nivel de Autoridad 3) Estratégico
Dependencia: Rectorado 4) Administrativo
Nombre: Resolucién de Nombramiento (5) Operativo “X”

Codigo: A.J.

(6) Objetivo del Cargo:

° Asesorar y respaldar en materia Juridico-legal las decisiones institucionales a que las mismas se adecuen al marco legal correspondiente y pro
pertinentes y precisas en defensa de los intereses de la institucion.

moviendo acciones

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

¢ Depende jerdrquicamente del Rector. v del Titular de la Asesoria Juridica.

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

°  Asesorar a la maxima autoridad institucional para la toma de decisiones en materia juridica mediante la emision de dictdmenes. ya sea por el Rect
°  Elaborar dictimenes ante consultas internas Y externas en materia juridica y administrativa.
°  Prestar asesoramiento juridico a los representantes de la UNE en los casos que lo ameriten:
°  Patrocinar querellas entabladas por el Rectorado o por la UNE en contra de terceros:
°  Defender en juicio los intereses de la UNE:
°  Prestar asesoramiento técnico al CSU y al Rectorado de la UNE. para la
interpretacion, la redaccién y/o aprobacion de leyes. normas y reglamentos:

Pliegos de Bases v Condiciones para los mismos:

e Integrar los equipos de trabajo en calidad de asesor juridico. coordinar los trabajos que les sean asignados por el Rector. 19

®  Fungir de Juez Instructor en los casos de sumario administrativo ordenados por el CSU y/o el Rector, pudiendo inhibirse en los casos debidament
°  Elaboracion de reglamentos. pliegos y proyectos de modificacién de leyes y decretos referentes a la Universidad Nacional del Este:
° Realizar las demds actividades conexas con sus funciones. ‘

e Establecer con sus colaboradores. las politicas para un proceso de mejora continfia.
°  Otras actividades encomendadas por la autoridad méaxima inst)’tuﬁgﬂgﬁghgpent

e Participar de los llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Publicas que sean convocadas por el Rectorado de la UNE, asi como en la elatf(élcgon del
@ P o

e 4§ n &/ B
°  Preparar charlas. conferencias ¥y reuniones informativas para la comunicacién y esclarecimiento del contenido de decretos, leyes. normas y reglalgefqlos\queil'e,vxstgn
importancia y sean de interés para la UNE;: \ O, =

oroel CSU;
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(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Equilibrio emocional, discrecién ¥y tacto en el trato con las personas:
Dominio de las relaciones publicas;

Capacidad de iniciativa y criterio. actitud ética y dinamismo.
Dominio de la comunicacion oral y escrita.

Aptitud para el trabajo bajo presién.

Capacidad para toma oportuna de decisiones.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad para toma oportuna de decisiones

Manejo de herramientas informaticas

Legislaciones en general

Legislaciones v reglamentaciones especificas aplicables a la Universidad Nacional del Este

Habilidades requeridas por el cargu:
Capacidad de mancjo de grupo de irabajo.
Iniciativa. dinamismo

Formacion Académica v Capacitacion:
Egresado universitario de la carrera de Derecho.
Contar con matricula habilitante para el ejercicio de la profesion.

Experiencia Profesional:. Experiencia anterior certificada en cargos de-matnraleza sir&nilar. %
o
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP UNE

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso: Secretaria General
Cddigo: SG00

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

Cddiga: SGOO

(6) Objetivodel Cargo:

- Apoyar las Gestiones del Rector
- Actuar cuando corresponde como Secretario de la Asamblea Universitaria, del Consejo Superior Universitario y del Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

- Dar fe de o tratado en las asambleas. reuniones y juntas: vy ser depositario de toda documentacion pertinente

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Cargo Estratégico
- Depende Directamente del Rector
- Tiene autoridad directa sobre: Recepcionista, Encargado de Mesa de Entrada. Asistente, Secretaria del CSU

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

- Ejercer la Secretaria de la Asamblea Universitaria, la del Consejo Superior Universitario y dar a conocer sus Resoluciones; f
- Refrendar la firma del Rector en los titulos y diplomas de grado académico y las distinciones y honores universitarios: 2
- Habilitar, mantener y responsabilizarse del cuidado de un libro de asistencia a las sesiones del Consejo Superior Universitario; %
- Mantener al dia y responsabilizarse de las actas del Consejo Superior Universitario; \'\ C{} AN
DA S

- Mentener al dia y responsabilizarse de las actas de la Asambiea Universitaria; :
o P 5 oy . ; g . . . \\ N

- Canalizar las comunicaciones y firmar las notas de remisién de las resoluciones. proyectos y demds documentos tratados por el Consejo Superior Universitario:~

- Administrar el personal a su cargo y participar activamente en su reclutamiento y capacitacion;

- Supervisar los trabajos mecanograficos de las comunicaciones oficiales;

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

- Redactar las resoluciones a ser emitidas;

-

“‘,\\Custodiar y mantener en buen estado de conservacion los documentos y expedientes recibidos para su archivo:
A
o ‘G
S\ 11 niversidad Nacional del Este. para el

© / umplimienty de sus fuhcipnes: \) )
\ IR Ny ] Pg
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- Firmar conjuntamente con el Rector las resoluciones del Consejo Superior Universitario y las de la Asamblea Universitaria;
- Refrendar con su firma todos los documentos originados en la Secretaria General;

- Trabajar en forma conjunta con las 4reas o dependencias del Rectorado.

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

- Dar fe de la autenticidad de copias de documentos cuyos originales tenga a la vista o documentos refrendados por funcionarios o directores del 4rea.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

- Egresado Universitario

- Nacionalidad Paraguaya

- Capacidad de Liderazgo

- Experiencia anterior en cargos similares

- Elevado dominio de la comunicacién oral y escrita

- Excelente dactilografia

- Equilibrio emocional

- Buen manejo de PC

- Discrecion y tacto

- Conocimientos o formacion en el drea de Secretario Ejecutivo
- Conocimientos o Formacion en el drea de Ceremonial. Protocolo y Etiqueta
- Dinamismo e iniciativa

- Trabajo sobre presion

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

- Mangjo de ceremonial, protocolo y etiqueta

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

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

- Mangjo y archivo de expedientes

| - Relaciones Humanas

- Manejo de programas_e instrumentos informaticos

Habilidades requeridas por el cargo:

- Redaccion propia

- Capacidad de trabajo en equipo

- Buenrelacionamiento con usuarios

- Conccimiento General sobre el funcionamiento de la Universidad y su aplicacion préctica

4 A
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Formacion Académica v Capacitacion:

- Egresado Universitario
\\\- Conccimiento o Formacién en Secretariado Ejecutivo o afines —
"4 Formacién en Posgrados,referente a la Universidad /
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

K
&
o

-

SCIENTIA

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

(1) Proceso/Subproceso: Codigo: DGAF00

(2) Cargo: /.Xsmtente Nivel de Autoridad: (3) ESIl‘aFé.gICO :
Dependeiicia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 (4) Administrativo x
Nombre: Asistente -Presupuesto (5) Operativo

Codigo: DGAF 2

{6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

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

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

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

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica

R4, Impulsar la administracion y disponibilidad de los recursos econdmicos y financieros.




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

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Conocimiento de organizacién y archivo documental

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Conocimientos de Presupuesto Publico:

10.4. Habilidad para la comunicacion verbal:

10.5. Conocimientos de Legislacién Gubernamental

10.5 Conocimientos de Contabilidad Presupuestaria;

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacion Académica y Capacitacién:

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

Experiencia Profesional:

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

P




INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este

7 52 MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - 28

e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicién de Cargos
Ne°: 62
(1) Proceso/Subproceso: Secretaria General Codigo: SGOO
(2) Cargo: Secretarfa Adjunta Nivel de (3) Estratégico
Dependencia: Secretaria General Autoridad 4) Administrativo X
Nombre: Sandra Leticia Samudio Alcaraz Operativo (5) Operativo
Cddigo: SG3

(6) Objetivo del Cargo:

- Apoyar las Gestiones del Secretario General

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Cargo de Apoyo

- Depende Directamente del Secretario General

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

- Verificar el proceso y procedimiento correcto de los expedientes ingresados

-Elaboracion de borradores de notas

-Elaborar borradores de resoluciones administrativas v académicas exigidas por la gestién del Rectorado

-Elaboracion de borradores de resoluciones de gestion de gobierno

General o cuyos originales tenga a la vista o documentos refrendados por funcionarios o directores del drea.

-Autenticar los documentos procesados en la Secretaria General a ser remitidas a los departamentos, unidades académicas y 6rganos de estado, a pedido del secretario

-Registro de documentos y archivos de su 4rea de responsabilidad

-Carga de datos de Ia Secretaria General

-Asistir al Secretario General en eventos planificados por la universidad. o cuando éste lo requiera

-Responder a correos electronicos y hacer entrega de documentos a los diversos sectores del Rectorado.

-Dar seguimiento a los expedientes conjuntamente con los asistentes de la Secretaria General

-Responsabilizarse del sistema de gestion electrénica de expedientes a su cargo

-Trabajar en forma conjunta con el Secretario General

-Representar al Secretario General en reuniones cuando éste se encuentre con impedimento por cumplir

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

- Estudiante Universitario o Egresado Universitario

- Estudio o formacién en el 4rea de Secretariado

- Nacionalidad Paraguaya

- Redaccion propia, buena caligrafia y ortografia

A . .
@\Destreza para la comunicacién verbal

- Buen manejo de PC:procesador de texto. planilla electrénica y base de datios
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g
<
0 \

15
< /O




- Equilibrio emocional. discrecién vy tacto en el trato de las personas

- Predispesicién para el servicio. el orden y la organizacion

- Actitud favorable hacia las relaciones humanas

- Dinamismo e iniciativa

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

- Manejo de ceremonial, protocolo y etiqueta

- Manejo de lanormativa Institucional (Estatuto de la UNE. Reglamento General, y Reglamentos internos)

- Nociones de normativas Generales (Constitucion Nacional. Ley de la Funcién Publica, Ley de la Educacion Superior, y otras normativas)

- Manejo de Sistemas de Archivo

- Manejo y archivo de expedientes

- Relaciones Humanas

- Manejo de programas e instrumentos informaticos

Habilidades requeridas por el cargo:

- Redaccién propia

- Capacidad de trabajo en equipo

- Buen relacionamiento con usuarios

Formacién Académica y Capacitacion:

- Estudiante Universitario con deseo de formacion permanente

- Preferentemente egresado universitario

- Formacidn en Secretariado o afines

Experiencia Profesional:

Secretaria o Asistente en el ambito educativo




INSTITUCION: Rectorado Universidad Nacional del Este

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

28

UNE

COM

PONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGIC

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

(0]

(1) Proceso/Subproceso: Secretaria General
Codigo: SG 00

Nivel de Autoridad

|(2) Cargo: Asistente de Mesa Entrada
Dependencia: Secretaria General
Nombre: Iracema Isabel Ramirez

3) Estratégico

4) Administrativo

(5) Operativo

Codigo: SG 2b2

6) Objetivo del Cargo:

Encargada del contacto con las personas que acuden al Rectorado para prestacion de servicios

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo

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

-Recibir y dar entrada a las solicitudes de gestiones y canalizar a las dependencias pertinentes.

| -Recibir y orjentara las personas que recurren al Rectorado. ya sea como visitantes invitados o requiriendo servicios

| - Verificar las documentaciones necesarias que deberan ser anexadas para el procesamiento de las gestiones.

-Registrar convenientemente los expedientes generados en el sector.

-Recibir y dar entrada a las solicitudes de gestiones y canalizar a las dependencias pertinentes.

-Velar por el cumplimiento irrestricto del inicio de los procesos administrativos y académicos.

-Proporcionar los formularios pertinentes para las gestiones a ser solicitadas y dar toda la informacion necesaria para el correcto uso de los negocios

-Atender al publico con deferencia cuidando en todo momento el ceremonial. protocolo y etiqueta acorde a su funcién.

|-Recibir y canalizar las comunicaciones telefénicas de y hacia el Rectorado

del Rectorado

~Apoyar las tareas de Secretaria General en los casos de visitas especiales, reuniones del Consejo Superior Universitario y demas sesiones juntas o asambleas rea}izéd
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-Cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato \ o \S
-Im plementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay (MECIP). ‘//’—\ \\
(9) Cualidades requeridas por el Cargo e
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Equilibrio emocional

Buena presencia
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Discrecién y tacto
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(10) Coneecimientos yrexperiencias requeridas por el cargo
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Buen manejo del PC

Formacién en el drea de Etiqueta Social y Protocolo

Habilidades requeridas por el cargo:

Dominio de las relaciones publicas y humanas

Dominio de normas en el uso del teléfono

Fluidez verbal y elevado dominio de la comunicacion oral y escrita

Capacidad para el orden y la estética

Formacién Académica y Capacitacidn:

Estudios secundario concluidos o estudiante universitario

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares




INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - 28
S ease e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Pardmetros definicién de Cargos
% 62
1) Proceso/Sabproceso: Secretaria General — Asamblea Universitaria Codigo: SG0OO
2) Cargo: Assientede la Asamblea Universitaria Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Secretaria General (4) Administrativo X
Nombre: (5) Operativo
Codigo: SG

6) Obijetivo del Cargo:

Assistir. organizary registrar la Asamblea de la Universidad Nacional del Este sirviendo como soporte al Secretario General

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

A poyo — Depende del Secretario General

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

-Redactar notas a las unidades académicas de la UNE para la provisién o solicitud de documentos

-Organizar elorden del dia para la Asamblea Universitaria de la UNE.

-AAcompaiiar fa organizacion de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.

-Remitir convocatorias a los miembros de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.

-Elaborar borradores de las Actas de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.

-Registrar en un libro las resoluciones emitidas por la Asamblea. con su nimero, fecha y N° de Acta respectiva.

-Preparar el registro de firmas de los miembros de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.

-Mantener y responsabilizarse del cuidado del libro de asistencia a las sesiones de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.

-Realizar las copias de las resoluciones a ser remitidas en las unidades académicas.

~Transcribir el actade la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.

-Conocer en su dimension las normativas que regulan la Educacion Superior Universitaria.

-Actender al piblico en general

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Ser egresado universitario

Tener la nacicnalidad paraguaya

Poseer capacidad de liderazgo

Tener experienciaanterior en cargos similares

Poseer elevado dominio de la comunicacién oral y escrita

Poseer equilibrio emocional y autocontrol

Tener buen manejo de informatica

SaRoseer buena discrecion y tacto
S er conocimiento y formacion en el drea de Secretariado Ejecutivo. de Ceremonial. Etiqueta Social y Protocolo

) (‘Shf,‘\\gm persona con dinamismo ¢ iniciativa propia
2\ \\“3\ e (10) Conocimientos y
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d¥periénciasrequeridas por el cargo
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Manejo de archivo

Normativas que rigen a la Educacién Superior. Estatuto y Reglamentos
Manejo de Ceremonial, Etiqueta Social y Protocolo

Manejo de programas e instrumentos informaticos

Manejo del 4rea de responsabilidad y Secretariado

Habilidades requeridas por el cargo:

- Redaccion propia

- Capacidad de trabajo en equipo

- Buen relacionamiento con las personas

Formacién Académica v Capacitacién:
Profesional Universitario con deseos de formacién permanente.

Experiencia Profesional:
Secretaria 0 Asistente en el ambito educativo
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INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - - 28

¥ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO UnE

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

N 62
(3) Proceso/Subproceso: Secretaria General — Consejo Superior Universitario Cddigo: SG00
| (2) Cargo: Asistente del Consejo Superior Universitario Nivel de Autoridad (3) Estratégico
(4) Administrativo
Dependencia: Secretaria General X
Nombre: (5) Operativo
Cédigo: SG 1.2
(6) Objetivo del Cargo:

Asistir. organizar y registrar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Superior Universitario de la Universidad Nacional del Este sirviendo como soporte al Secretario
General

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Apoyo — Depende del Secretario General

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

-Redactar notas a las unidades académicas de la UNE para la provisién o solicitud de documentos

-Organizar el orden del dia para las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Superior Universitario - CSU

-Acompafiar la organizacion de las elecciones de los estamentos estudiantiles, egresado no docente y docentes ante el Consejo Superior Universitario.

-Acompariar la organizacion de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.

-Remitir convocatorias a los miembros del Consejo Superior Universitario para las sesiones ordinarias y extraordinarias.

~Elaborar borradores de las resoluciones adoptadas por Consejo Superior Universitario.

-Registrar en un libro las resoluciones emitidas por el CSU. con su niimero. fecha y N° de Acta respectiva.

-Preparar el registro de firmas de los miembros del Consejo Superior Universitario.

-Mantener y responsabilizarse del cuidado del libro de asistencia a las sesiones del Consejo Superior Universitario.

-Realizar las copias de las resoluciones a ser remitidas en las unidades académicas.

-Llevar el control numérico y registro de las notas.

-Transcribir el acta de las sesiones del CSU.

-Atender y apoyar a las comisiones asesoras permanentes del CSU.

-Froveer los expedientes a los miembros de las comisiones asesoras permanentes del CSU.

-Preparar mensualmente las asistencias de los consejeros a las sesiones para la Direccién General de Recursos Humanos y Direccion General Administrativa.

-Grabar y desgravar las sesiones del CSU.

-Atender al piblico en general

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo QPCEIVAL 5N
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Poseer equilibrio emocional y autocontrol

Tener buen manejo de informatica

Poseer buena discrecion y tacto

Tener conocimiento y formacién en el area de Secretariado E

jecutivo. de Ceremonial, Etiqueta Social y Protocolo

Ser una persona con dinamismo e iniciativa propia

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos

Manejo de archivo

Normativas que rigen a la Educacion Superior, Estatuto y Reglamentos

Manejo de Ceremonial, Etiqueta Social y Protocolo

Manejo de programas e instrumentos informaticos

Manejo del drea de responsabilidad y Secretariado

| Habilidades requeridas por el cargo:

- Redaccidn propia

- Capacidad de trabajo en equipo

- Buen relacionamiento con las personas

Formacidn Académica v Capacitacién:

Profesional Universitario con deseos de formacion permanen

te.

Experiencia Profesional:

Secretaria o Asistente en el 4mbito educativo
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INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -  £8

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

FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

Ne: 62
(1) Proceso/Subproceso:

Cddigo:
(2) Cargo: Asistente de Gestion Documental Nivel de Autoridad 3) Estratégico
Dependencia: Secretaria General Operativo (4) Administrativo
Nombre: Gabriela Beatriz Fretes Sigmund (5) Operativo

Cédigo2a 4
(6) Objetivo del Cargo:

- Apoyar las gestiones del Secretario General.

(7) Nivel de Autoridad del cargo

- Cargo de apoyo.

- Depende directamente del Secretario General.

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

- Venficacién, control y registro de documentos recepcionados por mesa de entrada para providencia del rector;

- Registro de la providencia de la méxima autoridad y su posterior remisién a las dependencias afectadas;

- Seguimiento de los expedientes para su debido proceso;

- Remision y recepcion de correos electronicos de y a las interdependencias a los efectos de comunicar informes o respuestas sobre solicitudes de recurrentes;

- Gestion de expedientes via Gestor institucional de actividades (Registro, derivacion de providencias. organizacién, control y seguimiento. consulta, emision de informes).

- Escaneo de expedientes

“SEP 2022

- Gestion de documentos digitalizados (registro de expedientes escaneados para complemento informacional automatizado). SV
- Apovo al Secretario General; /S _—
- Archivo de notas con sus respectivos expedientes; [~ /
- Mangjo de archivo y ubicacion de documentos; | _J [ 75 =y
- Atenciénal pablico sobre asuntos de su competencia. Ve U .
- Verificacién, control y registro de documentos recepcionados por mesa de entrada para providencia del rector; J/ /
- Registro de la providencia de la maxima autoridad y su posterior remision a las dependencias afectadas; /////““
-Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay (MECIP). %22
(9) Cualidades requeridas por el cargo e

- Nacionalidad paraguaya.
- Habilidad para la comunicacion verbal (oral y escrita).

<P Excelente dactilografia.

3 - . .
g\lanejo de programas informaticos elementales.

\-\E}‘E\wﬂﬂ;ﬁo emocional. discrecion y tacto en el trato con las personas;
i

—
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- Predispesicion para el servicio.

- Actitud favorable hacia las relaciones humanas:

- Proactividad e iniciativa.

- Sentido de organizacion.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

- Operacién adecuada de aplicativos informaticos: procesador de texto. planilla electrénica, presentador de diapositivas, programa de edicién de documentos (Adobe Acrobat
Professional).

- Nociones sobre sistemas de archivo.

- Nociones sobre manejo y archivo de expedientes.

- Nociones de Gestién Documental.

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

- Nociones de normativas Generales (Constitucién Nacional, Ley de la Funcién Publica, Ley de la Educacion Superior, y otras normativas).

Habilidades requcridas por el cargo:

- Manejo de aplicaciones informaticas.

- Utilizacion del Gestor institucional de actividades.

- Interpretacion y andlisis del flujo informacional de un sistema de informacion institucional.

- Organizacion de archivo documental.

Formacién Académica y Capacitacion:

- Formacién universitaria, preferentemente egresado.

- Capacitacién en Secretariado o afines.

- Formacién en el 4rea de Informatica o afines.

- Capacitacion en el drea de gestion documental y archivo.

Experiencia Profesional:

Secretaria 0 Asistente en la Escucla de Posgrado




INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este

‘28
UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
e ! COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62
(1) Proceso/Subproceso: Secretaria General Rectorado Cédigo: SG00
(2) Cargo: Asistente de Gestién Documental Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Secretaria General (4) Administrativo X
Nombre: Roberto Gustavo Gonzélez Meaurio (5) Operativo

Cddigo: SG 2a3

{6) Objetivo del Cargo:

-Responsable de la verificacién. control y registro de documentos recibidos por mesa de entrada para providencia del Rector

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Apoyo — Depende del Secretario General

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

-Verificacién y control de documentos recibidos por mesa de entrada para providencia del Rector.

-Registro de providencia de la maxima autoridad y posterior remision a las dependencias afectadas.

-Redactar notas a las unidades académicas de la UNE para la provisién o solicitud de documentos

-Dar seguimiento de los expedientes para su debido proceso.

-Remision y recepcion de correos electronicos institucionales recibidos de las unidades académicas y de las interdependencias a los efectos de comunicar informes o respuestas sobre
solicitudes
de recurrentes.

-Gestion de expedientes via Gestor Institucional de actividades (Registro, derivacién de providencias. organizacién, control y seguimiento. consulta, emisién de mf01mes) ——

-Escaneo de expedientes.

-Gestion de documentos digitalizados (registro de expedientes escaneados para complemento informacional automatizado).

-Elaboracidn de borradores de notas.

-Elaboracién de borradores de resoluciones administrativas y académicas exigidas por la gestién del Rectorado. [. [ & 2\
-Responsabilizarse del sistema de gestion electronica de expedientes a su cargo. i - /% ,
-Apoyo al Secretario General en eventos planificados por la universidad o cunado éste lo requiera. \2 \ X! Y/ Y/™
-Archivo de documentos con sus respectivos expedientes. W2\ e / =7
-Manejo de archivo y ubicacién de documentos. Oy > ) PREP )
-Atencién al piblico sobre asuntos de su competencia. N Y Sl

-Apoyar la organizacién de las elecciones de los estamentos estudiantiles, egresado no docente y docentes ante el Consejo Superior Universitario.

-Apoyar la organizacion de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.

{<Registrar en un libro las resoluciones emitidas por el Rectorado, con su nimero. fecha respectlva

( Ré%l}zal las copias de las resoluciones a ser remitidas en las unidades académicas.

‘Lle\al\cl control numérico y registro de las notas.

\Iender al publico en general NF

%
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(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Ser egresado universitario

Tener la nacionalidad paraguaya

Poseer capacidad de liderazgo

Tener experiencia anterior en cargos similares

Poseer elevado dominio de la comunicacién oral y escrita

Poseer equilibrio emocional y autocontrol

Tener buen manejo de informatica

Poseer buena discrecion y tacto

Tener conocimiento y formacidn en el drea de Secretariado Ejecutivo, de Ceremonial. Etiqueta Social y Protocolo

Ser una persona con dinamismo e iniciativa propia

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos

Manejo de archivo

Normativas que rigen a la Educacién Superior, Estatuto y Reglamentos

Manejo de Ceremonial. Etiqueta Social y Protocolo

Manejo de programas e instrumentos informaticos

Manejo del drea de responsabilidad y Secretariado

Habilidades requeridas por el cargo:

- Redaccién propia

- Capacidad de trabajo en equipo

- Buen relacionamiento con las personas

Formacion Académica y Capacitacion:

Profesional Universitario con deseos de formacién permanente.

Experiencia Profesional:

Secretaria 0 Asistente en el ambito educativo




INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - 28
' COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO “Gne

COMPE)NENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicién de Cargos

N° 62

1) Proceso/Subproceso: Secretaria General Rectorado Cédigo: SG0O

2) Cargo: Asistente de Gestién Documental Nivel de Autoridad 3) Estratégico
Dependencia: Secretaria General 4) Administrativo X
Nombre: Mariela Duarte Torres (5) Operativo

Cddigo: SG 2a2

6) Objetivo del Cargo:

-Responsable de la verificacion, control y registro de documentos recibidos por mesa de entrada para providencia del Rector
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Apoyo — Depende del Secretario General

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
-Verificacién y control de documentos recibidos por mesa de entrada para providencia del Rector.
-Registro de providencia de la maxima autoridad y posterior remision a las dependencias afectadas.
-Redactar notas a las unidades académicas de la UNE para la provisién o solicitud de documentos
-Seguimiento de los expedientes para su debido proceso.
-Remision y recepcion de correos electronicos institucionales recibidos de las unidades académicas y de las interdependencias a los efectos de comunicar informes o respuestas sobre solicitudes
de recurrentes.
-Gestion de expedientes via Gestor Institucional de actividades (Registro. derivacién de providencias. organizacién. control y seguimiento. consulta. emision de informes).
-Escaneo de expedientes.
-Gestién de documentos digitalizados (registro de expedientes escaneados para complemento informacional automatizado).
-Apoyo al Secretario General e
-Archivo de documentos con sus respectivos expedientes. o NACION N,
-Manejo de archivo y ubicacion de documentos. SO
-Atencion al piblico sobre asuntos de su competencia.
-Apoyar la organizacion de las elecciones de los estamentos estudiantiles. egresado no docente y docentes ante el Consejo Superior Universitario.
-apoyar_la organizacion de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.
-Elaborar borradores de las resoluciones adoptadas por Rector.
-Registrar en un libro las resoluciones emitidas por el Rectorado, con su nimero. fecha respectiva.

-Realizar las copias de las resoluciones a ser remitidas en las unidades académicas. AR\
-Llevar el control numérico y registro de las notas. / PR
-Atender al piblico en general CIANS -
-Implementar el Modelo Estindar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay (MECIP). s S _AONAL A

— (9) Cualidades requeridas por el Cargo LoSORADONE D\
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Poseer elevado dominio de la comunicacion oral y escrita

Poseer equilibrio emocional y autocontrol

Tener buen manejo de informatica

Poseer buena discrecion y tacto

Tener conocimiento y formacion en el drea de Secretariado Ejecutivo. de Ceremonial, Etiqueta Social y Protocolo
Seruna persona con dinamismo e iniciativa propia

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos

Manejo de archivo

Normativas que rigen a la Educacién Superior, Estatuto y Reglamentos
Manejo de Ceremonial, Etiqueta Social y Protocolo

Manejo de programas e instrumentos informéaticos

Manejo del drea de responsabilidad y Secretariado

Habilidades requeridas por el careo:

- Redaccion propia

- Capacidad de trabajo en equipo

- Buen relacionamiento con las personas

Formacién Académica y Capacitacion:
Profesional Universitario con deseos de formacién permanente.

Experiencia Profesional:
Secretaria o Asistente en el ambito educativo
fa




INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este

2
—— MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - s
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Pardmetros definicién de Cargos
N 62
(1) Proceso/Subproceso: Secretaria General Rectorado Cédigo: SG00
(2) Cargo: Asistente de Gestién Documental Nivel de Autoridad (3) Estratégico
(4) Administrativo
Dependencia: Secretaria General X
Nombre: Adriana Ramona Melgarejo Gauto (5) Operativo

Cddigo: SG 2al

(6) Objetivo del Cargo:

-Responsable de la verificacién. control y registro de documentos recibidos por mesa de entrada para providencia del Rector
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Apoyo — Depende del Secretario General

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
-Verificacién y control de documentos recibidos por mesa de entrada para providencia del Rector.
-Registro de providencia de la méxima autoridad y posterior remision a las dependencias afectadas.
-Redactar notas a las unidades académicas de la UNE para la provision o solicitud de documentos
-Seguimiento de los expedientes para su debido proceso.
-Remision y recepcion de correos electrénicos institucionales recibidos de las unidades académicas y de las interdependencias a los efectos de comunicar informes 0 respuestas sobre
solicitudes
de recurrentes. A TRCIONATN,
-Gestién de expedientes via Gestor Institucional de actividades (Registro, derivacidn de providencias. organizacién, control y seguimiento, consulta, emisién d€ informes).s 24
-Escaneo de expedientes. [0 & RN

i tep
-Gestion de documentos digitalizados (registro de expedientes escaneados para complemento informacional automatizado). BN Aoy )
-Apoyo al Secretario General iz | EA i
-Archivo de documentos con sus respectivos expedientes.
-Manejo de archivo y ubicacion de documentos.
-Atencion al pablico sobre asuntos de su competencia.
-Apoyar la organizacion de las elecciones de los estamentos estudiantiles, egresado no docente y docentes ante el Consejo Superior Universitario.
-apoyar la organizacién de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este.
-Elaborar borradores de las resoluciones adoptadas por Rector.
Registrar en un libro las resoluciones emitidas por el Rectorado. con su nimero, fecha respectiva.
. Realizar las copias de las resoluciones a ser remitidas en las unidades académicas,
- ‘-~\~5§J?k;\/ar el control numérico y registro de las notas.
“Atender al piblico en general o WO
'~_im\;§1'éﬁ1entar el Modelo Estandar de Control Interno para las/Efitidades Pﬁblicas,éel Paraguay (MECIP).
a ) ) /&5 (9) Cualidades requeridas por el Cargo
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Ser egresado universitario

Tener la nacionalidad paragua

va

Poseer capacidad de liderazgo

Tener experiencia anterior en cargos similares

Poseer elevado dominio de la

comunicacion oral y escrita

Poseer equilibrio emocional y

autocontrol

Tener buen manejo de informatica

Poseer buena discrecidn y tacto

Tener conocimiento y formacién en el drea de Secretariado Ejecutivo. de Ceremonial, Etiqueta Social y Protocolo

Ser una persona con dinamismo e iniciativa propia

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos

Manejo de archivo

Normativas que rigen a la Educacién Superior, Estatuto y Reglamentos

Manejo de Ceremonial. Etiqu

eta Social y Protocolo

Manejo de programas e instrumentos informaticos

Manejo del drea de responsabilidad v Secretariado

Habilidades requeridas por el

cargo: T CAONA, -

- Redaccién propia

- Capacidad de trabajo en equipo

- Buen relacionamiento con la

S personas

Formacién Académica y Capacitacion:

Profesional Universitario con

deseos de formacién permanente.

Experiencia Profesional:

Secretaria o Asistente en el ambito educativo

WATIC s P
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INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - 28

UNE

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATE‘GICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso:
Cédigo: SG0OO

(2) Cargo: Asistente de MECIP Nivel de Autoridad

Dependencia: Secretaria General

Nombre: Segun resolucién de nombramiento.

3) Estratégico

4) Administrativo X

(5) Operativo

Cddigo: SG 3al

6) Objetivo del Cargo:

Encargada del contacto con las personas que acuden al Rectorado para prestacion de servicios

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo

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

-Conocer en su dimensién las normativas que regulan la Educacién Superior.

-Conocer los formatos del MECIP correspondiente al drea de Secretaria General.

-Participar de las reuniones del MECIP. y dar a conocer lo tratado con los compaiieros del sector.

-Verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos acorde al MECIP.

-Llevar un registro de las documentaciones generadas en el sector sobre MECIP.

-Participar de los cursos de formacién continua, y compartir con los compaiieros del sector.

-Proponer cambios en el proceso para una mejora continua.

-Realizar otras tareas acorde con el trabajo de la Secretaria General.

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

| Equilibrio emocional

Buena presencia

Discrecion y tacto

inamismo e iniciativa
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(10) Conocimientos y experien,éi'as requeridas por el cargo
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Conocimientos:

Excelente dactilografia

Buen manejo del PC

Formacién en el 4rea de Etiqueta Social y Protocolo

Habilidades requeridas por el cargo:

Dominio de las relaciones publicas y humanas

Dominio de normas en el uso del teléfono

Fluidez verbal y elevado dominio de la comunicacién oral y escrita

Capacidad para el orden y la estética

Formacién Académica v Capacitacidn:

Estudios secundario concluidos o estudiante universitario

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en careos similares




INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - 7 7 28
{

ANIVERSARIO
UNE

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso:

Cédigo: SG00
2) Cargo: Asistente de Archivo CSU Nivel de Autoridad 3) Estratégico
Dependencia: Secretaria General 4) Administrativo X
Nombre: Segiin resolucién de nombramiento. (5) Operativo

Codigo: SG 3b

6) Objetivo del Cargo:

Responsable de llevar un registro de los expedientes del CSU.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo

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

-Llevar un registro de los expedientes del CSU y clasificarlos.

-Preparar los documentos que deberan se autenticados.

-Archivar los expedientes de tal manera que sea fécil su acceso, pero resguardado bajo una codificacion.

-Conocer ampliamente los procesos académicos y administrativos en el cumplimiento de sus funciones.

-Registrar las copias y autenticaciones de documentos a ser remitidos a los departamentos. unidades académicas y érganos del estado.

-Atender al personal de las otras dependencias que requieran la autenticacion de documentos.

-Trabajar coordinadamente con los asistentes y el secretario general en el cumplimento de sus funciones.

-Cumplir otras tareas encomendadas por el superior jerarquico.

-Implementar el Modelo Esténdar de Contro] Interno para las Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

uilibrio emocional

Buena presencia

Discrecion y tacto

Dinamismo e iniciativa

(l0)~,Conocimient0§fy.~expcriencia,§ requeridas por el cargo
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Conocimientos:

Excelente dactilografia

Buen manejo del PC

Formacién en el 4rea de Etiqueta Social y Protocolo

Habilidades requeridas por el cargo:

Dominio de las relaciones publicas y humanas

Dominio de normas en el uso del teléfono

Fluidez verbal y elevado dominio de la comunicacién oral y escrita

Capacidad para el orden y la estética

Formacién Académica v Capacitacion:

Estudios secundario concluidos o estudiante universitario

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares




