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Resolucion N° 1692/2022

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

Ciudad del Este, 22 de setiembre de 2022

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

Planificacion, “y”;

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

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

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

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

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

Que, la Ley N° 4995/2013 “De Educacion Superior”, en su Articulo 33
dispone la implicancia de la autonomia de las universidades; por lo que
en ese sentido se faculta plenamente a la Institucion de Educacion
Superior de realizar actos pertinentes para el cumplimiento de sus fines.
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Que la Ley N° 250/93, modificada por la Ley N° 4880/2013, establece
en su Articulo 1° “La Universidad Nacional del Este es una institucion
de derecho publico, auténoma, con personeria juridica, que se regird por
la Ley N°136/93 “DE UNIVERSIDADES” y sus modificatorias, la Ley
N° 1264/98 “GENERAL DE EDUCACION?, por sus estatutos y
reglamentos”.

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

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

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

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

Que, la Resolucion CGR N° 147/2019, “Por la cual se aprueba la Matriz
de evaluacion por niveles de madurez, a ser utilizada en el Marco del
Sistema de Control Interno del Modelo de Control Interno para
Instituciones Publicas del Paraguay - MECIP 20157, en su
COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION, REQUISITO
B.3, requiere la definicion y actualizacion de los puestos de trabajo, con
base a las competencias requeridas por las actividades y tarcas
identificadas en el despliegue de los procesos, como asi también, los
perfiles de puestos demandados para cada cargo de la estructura
organizacional.

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

~ MECIP:2015”

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

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

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

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

En uso de sus atribuciones legales
El Rector de la Universidad Nacional del Este
Resuelve

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

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

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

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

Articulo 6° DEROGAR la Resolucion del Rectorado N° 1083/2020.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 CS

(1) Proceso/Subproceso:  GESTION DE COMUNICACION Cédigo: CS00

(2) Cargo: Asesor de Comunicaciones Nivel de Autoridad (3) Estratégico

| (4) Administrativo X

Dependencia: Asesoria de Comunicaciones

Nombre: Segun resolucion de nombramiento (5) Operativo

Codigo: CS 01

6) Objetivo del Cargo:

Planificar y ejecutar la politica de comunicacién institucional de la UNE. vy diagramar los Programas relacionados a las actividades inherentes a los medios de comunicacién de la
Universidad. las coberturas institucionales y las publicaciones en medios externos a la Universidad. en cumplimiento a los fines de la UNE.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Rector.

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

8.1 Programar las metas anuales para la Asesorfa de Comunicaciones.

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

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

8.4 Disefiar un proyecto de comunicacion institucional. con medios de comunicacién propios: Radios. TV, periddicos v revistas

%%h.\\lpﬁblico de interés de la institucion.
SRR

3 Promover la utilizacién adecuada de medios de comunicacién como Redes Sociales (Facebook. Twitter. youtube). folletos. dipticos. volantes. etc.. para 1'acilitg/la comun
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8.7 Elaborar materiales informativos para la pagina web y otros medios de la Universidad. con la renovacion permanente de datos de acuerdo a las novedades surgidas dentro de la
UNE.

8.8 Organizar y mantener al dia una base digital de publicaciones.
8.9 Coordinar actividades relacionadas a publicaciones escritas, radi

8.10 Generar actividades de promocion y divulgacion de ofertas académicas (carreras) de la Universidad Nacional del Este al exterior de la UNE.

8.11 Asesorar en materia de su competencia.
8.12 Establecer politicas comunicacionales acordes con las actividades de la Institucidn.

8.13 Representar a la Institucion en actos y/o eventos publicos Y privados.

8.14. Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el superior.
(9) Cualidades requeridas por el cargo

9.1 - Dominio de las relaciones publicas y humanas. Dominio de la comunicacion oral y escrita. Predisposicion para trabajo en equipo. Aptitud de liderazgo para el manejo de
equipos/personas y de las relaciones publicas (empatia y didlogo).

L (10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: de PC, dominio del idioma espafiol. Conocimiento en las técnicas de disefio y desarrollo de soportes digitales. Conocimientos sélidos en las dreas de economia,
publicidad. relaciones publicas, marketing. politica, sociologia. ética, y deontologia.

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

Formacién Académica v Capacitacién: - - Egresado Universitario de la Carrera de Ciencias de la Comunicacién. con Especializaciones. Maestria o Doctorado.

‘ixpericncia Profesional: Experiencia Igh
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

Ne: 62 CS

1) Proceso/Subproceso: GESTION DE COMUNICACION Cédigo: CS00

(2) Cargo: Encargado de Tv

3) Estratégico

(4) Administrativo

Dependencia: Asesoria de Comunicaciones
5) Operativo X

Nombre: Segiin resolucién de nombramiento
Cddigo: CS 2a
(6) Objetivo del Cargo:

Coordinar la efectividad de los medios institucionales con informacién permanente surgida interna y externamente. Pre
digitales en wWww.une.edu.py, youtube Institucional, Fan Page institucional. I'witter y otros medios de comunicacion externos, en cumplimiento de los fines establéeidos -
N

——

viendo diariamente las coberturas inslilucionaté@_pa_rakﬁjmformativos

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Depende directamente del Asesor de Comunicaciones

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

8.1 Organizar reuniones diarias para coordinacién las coberturas institucionales.

8.2 Planificar las coberturas institucionales en base a una agenda propia de los medios de la Universidad.

‘ \1’\1‘@ ducir imageries jnstitucionales (Filmaciones _\',{otograﬁas) de todas las unidades académicas.
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8.5 Redactar informaciones que se generan en las coberturas institucionales.

8.6 Supervisar la edicién de los materiales institucionales.

8.7 Archivar los materiales audiovisuales (filmaciones y fotografias) institucionales

8.8 Elaborar una planilla de informes de los materialcs institucionales emitidos por los informativos digitales youtube institucional. Fan Page institucional y otros medios de comunicacion
externos.
8.9 Actualizar las paginas digitales en youtube institucional. Fan Page institucional. Twitter Yy otros medios de comunicacién externos.

8.10 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 - Dominio de la Comunicacion Oral v Escrita. Dominio de las relaciones Gblicas y humanas. Dominio de Software de edicion de imagen v sonidos
(10) Conocimientos Yy experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: Dominio de la Comunicacién Oral v Escrita. Dominio de las relaciones publicas y humanas. Dominio de Software de edicién de imagen v sonidos.

Habilidades requeridas por el cargo: - Dinamismo e iniciativa Buen manejo de PC. Técnicas de resentacion en camara. Buen manejo de cdmara (filmadora., fotogréfica).

;?ormacic’m Académica v Capacitacién: - Egresado Universitario en la rama de Ciencias de la Comunicacion o afines.

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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

(1) Proceso/Subproceso:

GESTION DE COMUNICACION Cddigo: CS00

Nivel de
Autoridad

L

(2) Cargo: Asistente de TV

Dependencia: Asesoria de Comunicaciones

l (3) Estratégico

(4) Administrativo

(3) Operativo X

Nombre: _Segiin resolucion de nombramiento

Cédigo: CS 02a

(6) Objetivo del Cargo:

Asistir al Encargado de TV.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del del Encargado de TV.

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

8.1- Organizar la agenda diaria del Encargado de TV

8.2 — Asistir en el trabajo diario del Encargado de TV.

8.3 — Registro diario de las actividades institucionales.

8.4 — Redactar memos. notas e informes.

8.5 — Elaborar una planilla de informes de los materiales editados.

8.6— Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

TN (9) Cualidades requeridas por el Cargo

\9.1\: l?uen manejo,lde PC. Buen manejo en direccién de edicion artistica. Técnicas de edicién. Conocimiento de la Comunicacion Oral-y:Excri
Ay ‘ humanas. Conocimiento de Software de edicion. Y

(10) Conocimientos y experiencias reat 9 idas por el cargo
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Conocimientos: Buen manejo de PC. Buen manejo en programas de edicién. Técnicas de edicién.

Habilidades requeridas por el careo: Buen manejo de PC. Buen mancjo en direccion de edicion artistica. Técnicas de edicion. Conocimiento de la Comunicacién Oral y Escrita. Conocimiento

de las relaciones puiblicas y humanas. Conocimiento de Software de edicion.

Formacion Académica y Capacitacién: - Egresado o estudiantes de tecnicaturas en la rama de Ciencias de la Comunicacién o afines.

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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRA,TEGlCO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso:  GESTION DE COMUNICACION

Cddigo: CS00

(2) Cargo: Pasante de TV

Dependencia: Asesoria de Comunicaciones

Nombre: Seguin resolucion de nombramiento

Nivel de
Autoridad

3) Estratégico

4) Administrativo

(5) Operativo X

Cddigo: CS 02B

(6) Objetivo del Cargo:

Realizar los trabajos encomendados v asistir al Encargado de TV en todas las actividades inher entes a su cargo.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Encargado de TV.

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

8.1 — Asistir en el trabajo diario del Encargado de TV.

8.2 — Registro diario de las actividades realizadas.

8.3 — Redactar informes correspondientes.

8.4 —Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos

8.5 — Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

m

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

anejo en direccion de edicion artistica. Técnicas de edicion. Conocimiento de la Comumcacmn 01
humanas. Conocimiento de Software de edicion.

? &F REC To,?’%\

\ ‘ /| (10) Conocimientos y experlexyqs requeridas por el cargo
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Conocimientos: Buen manejo de PC. Buen m
publicas y humanas. Conocimiento de Software de edicién.

anejo en direccion de edicién artistica.

Técnicas de edicién. Conocimiento de Ia Comunicacion Oral y

Escrita.

Conocimiento de las relaciones

Habilidades requeridas p

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

Formacién Académica v Capacitacién: Estudiante universitario.

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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONF\ITF DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicidon de Car 20s

Ne°: 62 CS

1) Proceso/Subproceso:  GESTION DE COMUNICACION Cédigo: CS00

2) Cargo: Encargado de Acceso a la Informacién Publica AIP

Dependencia: Asesoria de Comunicaciones

Nombre: Segtin resolucién de nombramiento

3) Estratégico

4) Administrativo X

(5) Operativo

Cdédigo: CS 3a

(6) Objetivo del Cargo:

Recibir y responder los requerimientos del Portal de Acceso a la Informacion Publica

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Asesor de Comunicaciones

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

8.1 Recepcion de los requerimientos recibidos en el Portal de Acceso a la Informacion Publica

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

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

8.4—Responder en tiempo y forma los requerimientos recibidos en el Portal de Acceso a la Informacion Publica
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9.1 - Dominio de la Comunicacién Oral y Escrita. Dominio de las relaciones publicas y humanas. Dominio de leyes sobre acceso a la Informacién Puablica

-

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: Dominio de la Comunicacién Oral y Escrita. Dominjo de las relaciones publicas y humanas. Dominio de leyes sobre acceso a la Informacién Piblica. Manejo de PC

Habilidades requeridas por el careo: Dominio de la Comunicacién Oral y Escrita. Dominio de las relaciones publicas y humanas. Manejo de herramientas informaticas. Dominio de leyes

sobre acceso a la Informacién Publica. Predisposicion para el trabajo en equipo. Buen maneio de PC.

Formacion Académica v Capacitacién: - E

gresado Universitario en la rama de Derecho. Ciencias de la Comunicacién o afines.

Experiencia Profesional: en cargos similares.

SEP "3




28

ANIVERSARIO

RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 CS

(1) Procgso/Subproceso: .
GESTION DE COMUNICACION

'20: Asistente de Acceso a la Informacion Pablica AIP

Cédigo: CS00
Nivel de
Autoridad

3) Estratégico

4) Administrativo

Dependencia: Asesoria de Comunicaciones

Nombre:  Segiin resolucion de nombramiento
oIe. Segun re:

Cdédigo: CS 03a

(6) Objetivo del Cargo:

Asistir al Encargado Acceso a la Informacién Publica AIP
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Depende directamente del Acceso a la Informacién Pablica AIP

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
8.1 — Organizar la agenda diaria del Encargado de Acceso a la Informacion Pablica AIP

8.2 — Asistir en el trabajo diario del Encargado de Acceso a [a Informacion Publica AIP

8.3 — Registro diario de las actividades institucionales.

8.4 —Redactar memos. notas e informes.

8.5 —Elaborar una planilla de informes de los trabajos realizados por el Encargado de Acceso a la Informacién Puablica AIP

8.6 — Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de la Comunicacién Oral y Escrita. Dominio de las relaciones publicas y humanas. Dominio de ley
(10) Conocimientos Y experiencias requgridas por el cargo

—
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Conocimientos: Dominio de la Comunicacién Oral y Escrita. Dominio de las relaciones publicas y humanas. Dominio de leyes sobre acceso a la Informacién Publica. Manejo de PC

Habilidades requeridas por el cargo:
Informacion Publica.

Buen manejo de PC. Dominio de [a Comunicacién Oral y Escrita. Dominio de las relaciones publicas y humanas. Dominio de leyes sobre acceso a la

Formacion Académica v Capacitacion: -  Egresado o estudiante Universitario del tltimo afio en la rama de Derecho, Ciencias de la Comunicacion o afines.

Experiencia Profesional: en cargos similares.

RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTR/\TEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Ne: 62 CS
1) Proceso/Subproceso: GESTION DE COMUNICACION Cédigo: CSQQ_ ., £
I_Q) Cargo: Encargado de Redes sociales L4 /

Dependencia: Asesoria de Comunicaciones

| (4) Administrativo
Nombre: Segtin resolucion de nombramiento (5) Operativo X
y N,

- ) “AC|°N4N
Q&JCUVO del Cargo: . QVOC{ORAD‘,}O((\;j

A . . - P , .
ACctNatar las redes sociales de la Universidad en base a los materiales proveidos para el efecto. Gestionar los es al
idnal, Twitter Y otros medios de comunicacién externos, en cumplimiento de los fines establecidos.

[g RV



(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Asesor de Comunicaciones

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

8.1-Actualizacion permanente todos los contenidos de las paginas de redes sociales de la universidad.

8.2 -Diagramacién de Revista de a Universidad.

8.3 — Diagramacion de informes de gestion de la Universidad.

externos.

8.5 —Acompanamiento del cumplimiento de las pautas para los espacios de promocion.
—Acompanamiento de lostrafiie e ———— = - _
8.6 ~Acompaiamiento de los trabajos por la imagen corporativ i de la UNE.

8.7-Disefio y elaboracion de materiales informativos como flyer. dipticos informativos, revistas. Invitaciones e informes de gestion de la UNE,

ES— Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 - Dominio de la Comunicacion Oral y Escrita. Dominio de las relaciones piblicas y humanas. Dominio de Software de edicién de imagen. -
diagramacion.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: Mancjo de herramientas in forméticas como Corel Draw — Photo Shop — Dream Weaver — Photo Paint - Scanner y otros.

Habilidades requeridas por el cargo: Manejo de herramientas informaticas como Corel Draw — Photo Shop — Dream Weaver — Photo Paint — Scannery otros. Creatividad. Capacidad de
concentracion. Predisposicién para el trabajo en equipo.

Formacién Académica y Capacitacién: - Egresado Universitario en las dreas de Artes Visuales: Marketing; en la rama de Ciencias de la Comunicacién o afines.

ofesional: en cargos similares,
Qlcesional: en cz
f

istobal Chévez Farisa
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RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

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

N°: 62 CS
(1) Ploceso/Subproceso
GESTION DE COMUNICACION

0: Asistente de Redes sociales

Cddigo: CS00
Nivel de
Autoridad

(3) Estratégico

(4) Administrativo

Dependencia: Asesoria de Comunicaciones

Nombre:  Segiin resolucin de nombramiento 5) Operativo X

Codigo: CS 04a

(6) Objetivo del Cargo:

Asistir al Encar gado de Redes Sociales
7) Nivel de Autoridad de] Cargo

Depende directamente del Encargado de Redes Sociales

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
8.1- Organizar la agenda diaria de] Encargado de Redes Sociales.
8.2 — Asistir en el trabajo diario de] Encargado de Redes Sociales.
8.3 — Registro diario de las actividades institucionales,
8.4 — Redactar memos. notas ¢ informes.
8.5 — Elaborar una planilla de informes de los materiales editados.

8.6— Realizar otras actividades encomendadas por el superior. i

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

SARVIINAT S
humanas Dominio de Software de edlmorfde magen: - D’ofhmxo de disefio gr:

{é ( iCristobal Chavez Fariiia
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Conocimientos: Manejo de herramientas informaticas como Corel Draw — Photo Shop — Dream Weaver — Photo Paint — Scanner y otros. Técnicas de edicion

Habilidades requeridas por el cargo: Manejo de herramientas informaticas como Corel Draw — Photo Shop — Dream Weaver — Photo Paint — Scanner y otros.Creatividad. Capacidad de
concentracion. Predisposicién para el trabajo en equipo.

Formacién Académica v Capacitacién: - Egresado o estudiantes de tecnicaturas en Ja rama de Ciencias de la Comunicacién o afines.

/l

u, 5 ﬂSfObaleavezthw

Experiencia Profesional: en cargos similares.

78
Director General de Planificacion




¥ —
R L5 8 75 37 e
A G T 7

RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRA"FEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicién de Cargos

Ne: 62 ] CS
1) Proceso/’Subgroceso: _GESTION DE COMUNICACION Cddigo: CS00
Nivel de

(2) Cargo: Pasante de Redes Sociales

. 3) Estratégico
Autoridad )
Dependencia: Asesoria de Comunicaciones 4) Administrativo

Nombre: Seotin resolucion de nombramiento (3) Operativo X

Codigo: CS 4

'2ado de Redes sociales
7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Encargado de Redes sociales.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

Asistir en el trabajo diario del Encargado de Redes sociales.

Realizar los tr:

8.1-

8.2 —Registro diario de las actividades realizadas,

8.3 — Redactar informes correspondientes.

N
B et
( queridas por e] cargo E.'/[ \‘S‘Bﬁ

, / Slol /S Y E
., " () i ﬂ,’ - / y \Z Tiﬂ\\~ ’\ T S)Qé:
E@‘ = }"Q”U«gé’z Aﬁ:;‘n‘/’/ ristdbal Chavez Fasiiia \\)\ @%\a'é;f&@;@ AR e CORS

Hygfesora Asesor de Camnninasianoe N P &

Al \Bukn ma

== Y




Conocimientos: Buen man
Conocimiento de disefio gr

¢jo de PC. Buen manejo de edicién de imédgenes. Conocimiento de la Comunicacién Oral y Escrita. Conocimiento de Jas relaciones publicas y humanas.
afico.

Habilidades requeridas por el cargo: Iniciativa, dinamismo

trabajo en equipo.
Formacidn Académica v

Capacitacidn: Estudiante universitario.

Experiencia Profesional: en cargos similares.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO 7

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - “ gﬁ,
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
LESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parimetros definicion de Cargos
N©: 62
(1) Proceso/Subgroceso: Gestion del Talento Humano Codigo: DGTH 1
(2) Cargo: Director (3) Estratégico
D ependencia: Direccién General Gestion del Talento Humano Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segun resolucion de nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGTH1
() Objetivo del Cargo:

Formular. coordina v controlar las actividades de gestion laboral de los funcionarios del Rectorado v Escuelas dependientes. en armonia con el plan estratégico institucional y las directrices de la
1iaxima autoridad.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependencia directa del Rector.

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

1. Asesorar y/o proponer al Sr. Rector planes o programas relacionados a: seleccion, adiestramiento y motivacion de los funcionarios.

2. Buscar el bienestar de los funcionarios del Rectorado y Escuelas dependientes.

)

- Hacer cumplir las Leyes Laborales y Normas vigentes en la U.N.E.. relacionados con la administracion de la gestion del talento humano.

i< Promover la capacitacién al personal. induceion. re induccion v evaluacién en el desempeiio de los funcionarios que prestan servicios en ¢l Rectorado y Escuelas dependientes de la UN.E.. « fin
i lograr la mayer eficiencia.

h

- Incorporacion al personal (permanente o contratado) a través del llamado a concurso en base a lo establecido a Resoluciones emanadas de la Secretaria de la Funcién Publica.

- Redactar notas. resoluciones, elaborar cuadros e informes a pedido de la maxima autoridad.

. Redactar avisos, circulares y memorandos, conforme a las instrucciones recibidas.

"< RN o)

- Informar al superior sobre la asistencia del personal del Rectorado.

9. Verificar las Constancias de Legajos y firmar dichos documentos.

10. Remitir a la Secret on
(entradas) y baJas }| ) Qﬁé}s\u
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1 1. Coordinaci6n del comité encargado de Politicas de desarrollo del Talento Humano y Bienestar Social.

12. Realizar todos los procesos relacionados a las Evaluaciones de Desempefio de los funcionarios del Rectorado y Escuelas dependientes, en forma trimestral, semestral o anual segun necesidad.

13. Cumplir con las funciones asignadas por la maxima autoridad.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Capacidad de gerenciamiento y desarrollo del talento humano. equilibrio emocional. dominio de relaciones publicas y liderazgo. discrecién y tacto. dinamismo e iniciativa.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
Conocimientos: Relaciones humanas, clevado dominio de la comunicacion oral y

escrita. y de informatica.

Habilidades requeridas por el cargo: Capacidad para manejo de grupos de trabajo. liderazgo. creatividad.

Formacion Académica y Capacitacion: Licenciado en P
pecializacion o Posgrado en areas afines.

sicologia. con conocimiento y formacion en Relaciones Pablicas y Humanas o Administracion de Recursos Humanos. Formacion en nivel de

periencia Profesional: Experiencia laboral minima de dos afios en cargosr\s}'_qi‘\lares
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO 7
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - %ﬁ

. . COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO UNE

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO:  Parametros definicion de Cargos

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso: Gestién del Talento Humano Codigo: DGTH 00

(2) Cargo: Secretaria (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General Gestién del Talento Humano Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: segiin resolucion de nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGTH-02
(6) Objetivo del Cargo:

Asistir al Director General de Gestion del Talento Humano en todas las actividades relacionadas al cargo.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependencia directa del Director General de Gestién del Talento Humano.

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

1. Asistir al Director en la elaboracion de planes y programas relacionados a: seleccion. adiestramiento y motivacion de los funcionarios.

8%

. Elaboracion de Memorandos. Notas. Circulares. Informes, Constancias de trabajo y otros similares solicitados por el Director.

- Coordinacién de pasantia laboral para alumnos de distintos colegios y unidades académicas.

(%)

4. Apoyo para las gestiones de jubilaciones de funcionarios y docentes de la UNE.

wn

- Asesoramiento y asistencia continua a los funcionarios del Rectorado v fiscuelas dependicntes.

. Verificacion de némina de funcionarios del Rectorado, Escuelas dependientes y Unidades académicas de Ia UNE.

- Solicitud de registro de funcionarios contratados cn el IDAP.

6

7

8. Elaborar Contratos y Resoluciones para prestacion de servicios al Rectorado y Escuelas dependientes.
9

- Carga y control de legajos de Docentes y Funcionarios de la UNE en el Sistema UNESYS.

10. Organizacién de eventos (dia del trabajador, dia de la amistad).

11. Cumplir con las funciones asignadas por el Director. m
R e 9) quhaaquueridas por el Cargo
D ~w\DAD 4y
R‘apamdad y Wm?O de trabajo bajo PICSIQH %}g@ xdad eqluh?n io emocional, dmamlsmo iniciativa, discrecion y tacto. ,'{;.)_-.?,\""a Srsals
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(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Habilidades requeridas por el cargo: Creatividad, manejo de situaciones dificiles, amabilidad, responsabilidad y respeto.

Formacién Académica y Capacitacion: Estudios universitarios relacionados al cargo.

Experiencia Profesional: Experiencia laboral minima de dos afios en cargos similares.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO e

/

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

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

Ne°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Gestion del Talento Humano Codigo: DGTH 00

(2) Cargo: Asistente (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General Gestion del Talento Humano Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: segtin resoluciéon de nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGTII-03
(6) Objetivo del Cargo:

Apoyar y asistir al Director General de Gestién del Talento Humano en todas las actividades relacionadas al cargo.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependencia directa del Director General de Gestion del Talento | lumano.

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

1. Asistir al Director en la elaboracion de programas relacionados a la motivacion de los funcionarios.

2. Recepcion y actualizacion de documentos relacionados a los legajos de Docentes y Funcionarios de la UNE

3. Registro de huella digital (a nuevos funcionarios) y registro de firmas en el Libro de Directores.

4. Fotocopia v archivo de documentos relacionados a la Direccion.

5. Informar al superior sobre la asistencia del personal del Rectorado y 20+ iclas dependientes.

6. Control de las ausencias. llegadas tardias. permisos. vacaciones. reposos médicos. 6rdenes de trabajos y compensaciones de los funcionarios del Rectorado y Escuelas
dependientes.

7. Controlar y solicitar los insumos y articulos necesaiios para el normal desarrollo de las actividades en la Direccion.

8. Cumplir con las funciones asignadas por el Director.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Capacidad y manejo de trabajo bajo presion, capacidad de dlscemlmlento responsabilidad, equilibrio erryonalaimaq\mo e iniciativa, discrecion y tacto.
« NACIO
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - “=Q)
e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

Ne°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Gestion del Talento Humano Codigo: DGTH 00

(2) Cargo: Asistente de Archivo (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General Gestion del Talento Humano Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: segin resolucion de nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGTH-04
(6) Objetivo del Cargo:

Asistir v apoyar al Director General de Gestién del Talento Humano en todas las actividades relacionadas al cargo.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependencia directa del Director General de Gestion del Talento Humano.

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

1. Orgunizacion documental (clasificar, ordenar, describir).

]

- Gestion documental. Verificacion de los archivos de legajos de los Docentes v Funcionarios de la UNE.

3. Disefiar. implementar v evaluar los sistemas de archivos ajustables a las necesidades de la Institucion.

4. Generacion de un sistema informatico para el control, localizacion y digitalizacion de los documentos.
5. Conser ar y preservar los archivos.

6. Coinliut de préstamos ocasionales de docunicntos pertenecientes a Docentes y l'uncionarios de la UNE.
7. Curntir con las funciones asignadas por ¢! Director.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Capacidad y manejo de trabajo bajo presion, empatia, honestidad, responsabilidad, equilibrio emocional, dinamismo e iniciativa.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
Conocimientos: Elevado dominio de la Comunicacion Oral y Escrita, buen manejo de informatica, capacidad ga-@jiab’aja}}?mqguipo.
Habilidades requeridas por el cargo: Creatividad, ma

mﬁ-}ﬁ%’(‘bﬁa Académica y Capacitacion: Estudios
X v N
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

§ ) 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: 02

(1) Proceso/Subproceso: Gestion del Talento Humano Codigo: DGTH 00

(2) Cargo: Mediador de Conflictos. (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General Gestion del Talento Humano Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: segiin resolucion de nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGTH-05

B(\) Objetivo del Cargo:

Asistir al Director General de Gestion del Talento Humano en todas las actividades relacionadas al cargo.Mediar en un proceso confidencial v voluntario de resolucion de
conflictos de forma neutral e imparcial. ayudar a las personas implicadas a comunicarse entre si de una forma adecuada y positiva con el fin de alcanzar acuerdos
satisfactorios y aceptados por todos los participantes.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependencia directa del Director General de Gestion del Talento Humano.

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

I. Reducir las tensiones existente por los enfrentamientos entre las partes y facilitar la comunicacion entre las partes.

12. Ayudar en la formulacion de acuerdos Y propuestas positivas.

{s o . 3 <
3. Promover [a reflexion de las personas sometidas a tensiones y conflictos.

- Generar confianza en las propias soluciones de las partes implicadas.

|3. Derivar los casos hacia otros profesionales cuando la funcién mediadora resuite insuficiente o inadecuada: médicos. lerapeutas. abogados. etc.

. Cumplir con las funciones asignadas por el Director.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Neutralidad, Capacidad de didlogo. Flexibilidad. Inteligencia Emocional. Paciencia, Empatia, Sensibilidad ¥ Respeto. Oyente Activo.

(10) Conocimientbs y experiencias requeridas por el cargo T

= I T : - : . > e N
Congcimientos: Elevado dominio de la Comunicacién Oral y Escrita, buerf manejo de informatica. capacidad para trabaJ,aljagp‘v QWP g,

- s s i. o . . N/ P z 213 . £ 7.
Form LCadimi 2 Eapacitacion: Licenciado en Psicologia! en Ciencias Juridicas. Y/o egresado de estudios unjver
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Habilidades requeridas por el cargo: Comunicacion, transparencia. buisqueda de colaboracion. generando acuerdos. supervisarnd
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'Experiencia Profesional: Experiencia laboral en cargos sin;\ilarcs.
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ANIVERSARIO

UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso:
Planificacion, gestion y evaluacion de todas las actividades de la ESPO.
Gestidn de las actividades de la escuela con el respectivo seguimiento y monitoreo. Codigo: ESPO 00

(2) Cargo: Director General de la Escuela de Posgrado Nivel de Autoridad | (3) Estratégico

Dependencia: Escuela de Posgrado (4) Administrativo X

Nombre: Seglin resolucién de nombramiento (5) Operativo

Caodigo: ESPO 01

(6) Objetivo del Cargo:

we_le . . i = . ~ - . . Gl
Dirigir las actividades relacionadas a la Escuela de Posgrado con el objeto de fomentar el desarrollo continuo de los procesos organizacionales. /0 nNA '\m(
N

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

O
) @QC‘YOR"XO é’( A

Corresponde al cargo de Direccion

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

- Elaborar el plan anual de la ESPO.

- Promover la realizacion de cursos de posgrado y trabajos de investigacion, dentro del marco de lo establecido en el Plan Estratégico de la UNE.

- Promover actividades de vinculacion con el medio de transferencia de conocimiento.

- Promover la participacion de egresados universitarios de la region en los programas de posgrado dictados por la ESPO.

- Planificar. gestionar y realizar estudios de factibilidad econdmica para la implementacion de los Programas de Posgrado a ser dictados en la ESPO.

- Promover la presentacion de trabajos y/o proyectos de investigacion realizados dentro de los programas de la ESPO asi como también de los docentes investigadores.

- Fomentar la investigacién y su divulgacion con el objetivo de posicionar nacional e internacionalmente a la UNE y dar cumplimiento al Plan Estratégico.
- Realizar las gestiones pertinentes para la firma de convenios con instituciones debidamente habilitadas para dictar programas de Posgrado y desarrollo de investigaciones. a nivel nacional e
internaciona!. asi como las actividades de vinculacién con la sociedad.

- Fomentar la integridad académica.
- Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Rector.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

—\— Capacidad analitica. liderazgo. enfoque proactivo. buenas relaciones sociales. equilibrio emocional.

AN (10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo




- Conocimientos:Perfecto dominio del idioma espaiiol e idiomas del Mercosur (portugués). hablado y escrito. Conocimiento de Inglés técnico. Manejo de herramientas informaticas
deproductividad (Windows, Office, estadistica, etc.). Conocimiento de herramientas colaborativas.

Habilidades requeridas por el cargo:

- Elespecialista debera contar con excelente capacidad de interrelacién personal y de comunicacion, iniciativa y sentido de la responsabilidad.

- Debera demostrar conocimiento del trabajo interdisciplinario.

- Habilidad para manejo de grupos de trabajo.

Formacion Académica y Capacitacién:Graduado/a universitario/a. os afines.Se privilegiard de forma relevante la formacion interdisciplinar. Deberd tener grado de méster y/o doctorado
culminado.

Experiencia Profesional:

Experiencia profesional de al menos 10 afios profesional especifico y en el dmbito universitario. Experiencia como director y/o docente. y/o coordinador en el area de grado y/o postgrado del
ambito universitario o institucion dedicada a la formacién superior.

Experiencia Especifica: Experiencia profesional en los Gltimos 3 afios en el area de proyectos nacionales y/o internacionales. gestion de la investigacion. de la ciencia y la tecnologia.
Preferentemente cspecialista en la metodologia de la investigacion cientifica. Consultorias de alcance nacional. direccién y coordinacion de grupos de trabajo interdisciplinar en el ambito
académico de la educacion superior.

Docencia: se valorara la experiencia en docencia universitaria en sus distintas dreas. privilegiando las areas con énfasis en investigacion y sus metodologias. Tutorias e y orientaciones de trabajos
de investigacion. Participacién en mesas examinadoras y evaluaciones de trabajos finales de grado. disertaciones de maestrias y tesis de doctorados.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

SRS I

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62

1) Proceso/Subproceso: Gestion de la Calidad
(2) Cargo: Asesoria de Gestion de la Calidad
Dependencia: Escuela de Posgrado

Nombre: Segiin resolucion de nombramiento
Cédigo: ESPO 06

Codigo: ESPO 00
Nivel de
Autoridad

7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo.

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

Coordinar y promover los procesos de gestion de la calidad de los Programas de Posgrado Organizar y planificar el de

‘ Posgrado.
o Brindar atencion a los clientes internos y externos en funcién a las actividades inherentes al proceso.

o Organizar, planificar y acompaiiar el desarrollo del proceso de Autoevaluacion de las Especializaciones.

Organizar, planificar y acompanar el desarrollo del proceso de Autoevaluacion de las Maestrias.

Oreanizar, planificar y acompafiar el desarrollo del proceso de Autoevaluacion de los Doctorados.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Discrecion. responsabilid

| (10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo N, £
A S s B O T
de archivos. conformacion de 1'eun10‘t‘£.£€56)’,&k?rﬁm10

| Conocimientos: manejo de herramientas de computacion (Word, Excel. Access. Power Point) gestion de datos y personas (organizacion
| del idioma espaiiol. hablado y escrito. De preferencia idioma inglés.
‘ Habilidades requcridas por el cargo:
{=  Capacidad dc trabajo en equipo.

= Vastaexperiencia en el drea de gestion académica.

= Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, didlogo.

= Aptitudes para la organizacion.
o con formacién en posgrado igual o superior al curso que coordina.

acion Académicay Capacitacion: graduado universitari

ducacion superior.

cia Profesional: Experiencia laboral minima de 2 afios en instiluciorks de e » P
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(5) Operativo

sarrollo del proceso de Autoevaluacion de

ad. honestidad. tacto. lealtad. organizacion. iniciativa y proactividad. equilibrio emocional. m -

3) Estratégico
4) Administrativo X

(6) Objetivo del Cargo:
Coordinar y promover los procesos de oestion de la calidad de los Programas de Posgrado [

s-Programas de
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INSTITUCION: Rectorado UNE UNE

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:  Gestion de las actividades del area de tecnologia de la ESPO
Gerenciamiento del sistema tecnoldgico. Cddigo: ESPO 00
(2) Cargo: Asistente de Coordinacién tecnolégica Nivel de (3) Estratégico
| Dependencia: Escuela de Posgrado Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segiin resolucién de nombramiento (5) Operativo

Codigo: ESPO 7a
| (6) Objetivo del Cargo:

Acompanar y asistir en las actividades de la Coordinacion Tecnoldgica de la ESPO.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

- Coordinacion directa en su sede y con otras (en lo relacionado a eventos. locales, aulas y requerimientos logisticos).

- Facilitar las reuniones de coordinacién y monitoreo con los profesores.

- Recepcionar y archivar registros académicos

- Asistir en el soporte tecnolégico que requieran los alumnos y/o docentes.

- Aplicar la evaluacién de desempeiio docente.

- Atencidn al pablico

- Registro de alumnos matriculados en UNESYS - Carga de datos completos de los estudiantes por seccién.

- Organizacién y archivo de legajo

= Registro de docentes en UNESYS (relacionar docente modulo/ seccion) - Generacidn de habilitados.

- Generacion de acta previa y envio a cada docente al término de cada médulo - Seguimiento. recepeidn y cierre de actas finales.

- Seguimiento a alumnos y docentes para examen extraordinario.

- Registro y entrega de actas finales a secretaria general - Organizacion de defensas de trabajos [inales.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Discrecidn, responsabilidad, honestidad. tacto. lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad, equilibrio emocional.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: manejo de herramientas de computacién (Word, Excel. Access, Power Point), plataformas, gestién de datos y personas (organizacién de archivos, conformacién de reuniones,
etc). dominio del idioma Espafiol, hablado y escrito.
Habilidades requeridas por el cargo:

?\C\_ONAL o Capacidad de trabajo en equipo.
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pacidad de gestion.

0 apacidad de iniciativa, creatividad. apertura, didlogo.
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Formacion Académica v Capacitacion: formacion universitaria en el drea de informatica.

Experiencia Profesional: Experiencia laboral minima de 2 afios en gestién y uso de tecnologia de la informacion y comunicacion en los procesos educativos.
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St INSTITUCION: Rectorado UNE ~ UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Planificacion, gestion y evaluacion de las actividades del 4rea de tecnologia de la ESPO

Gerenciamiento del sistema tecnoldgico. Codigo: ESPO 00

(2) Cargo: Profesional Coordinacién tecnoldgica Nivel de (3) Estratégico
Dependencia: Escuela de Posgrado Autoridad | (4) Administrativo X
Nombre: Segin resolucién de nombramiento (5) Operativo

Cdédigo: ESPO 7

(6) Objetivo del Cargo:

Gerenciar un sistema tecnoldgico de informacion que optimice las actividades académicas v administrativas de la ESPO.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucién y apoyo.

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

- Planificar, evaluar y gestionar todas las actividades del drea de informatica de la ESPO.

- Participar activamente en la definicion del soporte tecnolégico de las distintas dependencias.
- Proponer, gestionar y atender la actualizacion de la tecnologia de la informacion y comunicacion en coordinacién con las dreas usuarias. incorporando mejores practi
- Realizar soporte técnico a la plataforma de la ESPO.

- Atender e implementar medidas correctivas recomendadas por la Direccion General.

- Actuar preventivamente para conservar de forma segura los datos manejados por la ESPO.
= Realizar otras actividades inherentes al cargo designadas por el superior inmediato.

- Evaltael software y/o hardware a ser adquiridos por la institucion.
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(9) Cualidades requeridas por el Cargo \\?EL EQThRy ‘?P‘%
Discrecién, responsabilidad, honestidad. tacto, lealtad. organizacién, iniciativa y proactividad. equilibrio emocional. ST

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: manejo de herramientas de computacion (Word, Excel, Access, Power Point) gestion de datos y personas (organizacién de archivos, conformacion de reuniones. etc), dominio
del idioma Espafiol, hablado y escrito.

Habilidades requeridas por el cargo:
=  Capacidad de trabajo en equipo.
= Capacidad de gestion.
apacidad de iniciativa, creatividad, apertura, dialogo.

7

C
=9 N\Conocimiento y experiencia en manejo de entornos virtuales de aprendizaje.
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idn Académica y Capacitacién: formacion universitaria en el drea de informatica.
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ARIVERSARO

RIS MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -  UNE

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(‘OMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parimetros definicién de Cargos

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso: Gestion de actividades administrativas de la ESPO en concordancia con las normas de administracion publica.

Aplicacion de las nomas de administracién piiblica para garantizar la estabilidad de los recursos disponibles. Cédigo: ESPO 00

(2) Cargo: Asistente administrativo Nivel de | (3) Estratégico
Dependencia: Escuela de Posgrado Autoridad | (4) Administrativo X
Nombre: Segin resolucién de nombramiento (5) Operativo

Codigo: ESPQ 6a

(6) Objetivo del Cargo:

Garantizar la limpieza e higiene de la institucion

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo.

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

& Limpiar las dreas internas de la Escuela de Posgrado

- Desinfectar los pisos y demds superficies.

- Reabastecer los sanitarios con jabon. papel sanitario y demas insumos.

= Seguir las instrucciones y tomar las medidas de seguridad pertinentes al manejar acidos y demas quimicos.

- Utilizar vestimenta de proteccion, tales como guantes, lentes y trajes de seguridad al manejar quimicos para la limpieza.

- Desechar la basura y demas residuos siguiendo los protocolos establecidos para ello.

- Llevar un inventario y solicitar los materiales que necesiten ser reabastecidos.

- Llevar el registro y hacer seguimiento de todas las actividades y entregar un informe detallado a la escuela cuando sea requerido.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Discrecion. responsabilidad. honestidad. tacto. lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad, equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Liabilidades requeridas por el cargo:

= Organizaciény manejo del tiempo

- Capacidad de trabajar de manera independiente y como parte de un equipo.

= Altamente responsable y confiable.

= Comprometido a prestar un excelente servicio que supere las expectativas de la empresa o cliente.

Eormacion Académicay Capacitacidn: estudio secundario concluido.
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INSTITUCION: Rectorado UNE =~ UNE.

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

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

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Planificacion, gestion y evaluacion de las actividades administrativas de la ESPO en concordancia con las normas de administracién puiblica.

Aplicacién de las normas de administracién piblica para garantizar la estabilidad de los recursos disponibles. Cédigo: ESPO 00

(2) Cargo: Profesional de Coordinacién administrativa Nivel de 3) Estratégico
Dependencia: Escuela de Posgrado Autoridad 4) Administrativo X
Nombre: Seglin resolucién de nombramiento (5) Operativo

Cédigo: ESPO 6
(6) Objetivo del Cargo:

Garantizar la estabilidad de los recursos que asigna el Estado. recursos institucionales v otras fuentes de financiamiento.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion v apoyo.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

- Planificar y gestionar las actividades administrativas en concordancia con las normas de administracién publica.
- Dirigir los servicios administrativos para una eficiente gestion administrativa.

- Elaborar un presupuesto de cada vigencia con los limitantes contractuales.

- Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos y el programa de trabajo para el aflo siguiente y someterlo a la Direccion para aprobacig
- Realizar un seguimiento del proceso administrativo.

- Ejecutar todas las actividades para el registro y mantenimiento de archivos.

- Llevar un registro de todos los documentos a ser procesados en el drea administrativa.

- Carga del presupucsto y el plan financiero aprobado en el Sistema (SIA). en el Sistema REI (IPS 'y en el Sistema de Administracién Financiera.
- Recepeionar ingresos de perceptoria.

- Remitir érdenes de pago.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Discrecidn. responsabilidad. honestidad. tacto. lealtad. organizacion. iniciativa y proactividad, equilibrio emocional.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: manejo de herramientas de computacion (Word, Excel, Access, Power Point, estadistica) gestion de datos Yy personas (organizacion de archivos, conformacién de reuniones. etc),
dominio del idioma Espaiiol. hablado y escrito.
Habilidades requeridas por el cargo:
*  Capacidad de trabajo en equipo.
*  Amplio conocimiento del 4rea de administracién publica.

* Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, didlogo. //\DRD NAC,IO
_¥CAGNAIA._Aptitudes para la oreanizacién. 225 CTOR e
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - "G~

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRf'\TEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Pardmetros definicion de Cargos

N 62

(1) Proceso/Subproceso: Disposicion de mecanismos para fortalecer la extensién Universitaria y potenciar su vinculacion con la sociedad.

Incentivo al desarrollo de programas y proyectos de extensién para potenciar la vinculacion. Codigo: ESPO 00

(2) Cargo: Asistente de Coordinacion de Extension Nivel de 3) Estratégico
| Dependencia: Escucla de Posgrado Autoridad 4) Administrativo X
| Nombre: Segiin resolucién de nombramiento (5) Operativo

| Codigo: ESPO 3a

1 (6) Objetivo del Cargo:

Colaborar en el fomentodel desarrollo de programas y proyectos de extension.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ¢jecucion y apoyo.

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

- Colaborar en el desarrollo. ejecucion. monitoreo. evaluacién y difusion de las actividades. proyectos y programas de extension académica.
- Participar en el desarrollo. ejecucion, monitoreo de actividades culturales.

- Promover la participacion de los integrantes de la comunidad universitaria en programas artisticos y culturales.

- Desarrollar Programas de servicios de asesoria y consultoria a la comunidad.

- Involucrar a todos los actores académicos en las actividades de extensién universitaria.

- Elaborar una agenda de capacitacion para docentes y estudiantes de acuerdo a los programas académicos.

- Disefio de un mecanismo sistematico de seguimiento a los egresados.

Aplicar planes de fortalecimiento de la formacitn de los estudiantes de modo a responder a los requerimientos y expectativas de la sociedad.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Discrecion. responsabilidad. honestidad. tacto. lealtad. organizacion, iniciativa y proactividad. cquilibrio emocionai.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: manejo de herramientas de computacion (Word, Excel. Access, Power Point) gestién de datos y personas (organizacion de archivos, conformacién de reuniones. etc), dominio
del idioma espaiiol y otro idioma hablado y escrito.

Habilidades requeridas por el cargo:

= Capacidad de trabajo en equipo.

= Capacidad de gestion.

= Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, didlogo.
= Excelente redaccion y ortografia.

= Facilidad de expresion verbal y escrita.

| B> Aptitudes para la organizacion.
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INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Pardmetros definicion de Cargos
N 062

(1) Proceso/Subproceso: Disposicion de mecanismos para fortalecer la extensién Universitaria y potenciar su vinculacion con la sociedad.

Incentivo al desarrollo de programas y proyectos de extension para potenciar la vinculacion.

Cddigo: ESPO 00

(2) Cargo: Unidad de Capacitaciones

Dependencia: Escuela de Posgrado

Nombre: Seglin resolucion de nombramiento

Nivel de
Autoridad

(3) Estratégico

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Cadigo: ESPO 6

(6) Objetivo del Cargo:

Colaborar en la asistencia de los programas v proyectos de extension.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucién y apoyo.

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

~
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- Desarrollar. ejecutar, monitorear. evaluar y difundir las capacitaciones encomendadas por la Coordinacién de Extensién
- Involucrar a todos los actores académicos en las actividades de extension universitaria.

- Capacitar a los docentes y estudiantes en la formulacion de programas académicos.

- Elevar al Coordinador Académico informe sobre la situacion académica de los alumnos.

- Atender a la comunidad educativa

- Planificar. ejecutar y controlar los procesos tendientes al registro y mantenimiento de los archivos de la Coordinacion de Extension de la ESPO.

- Recibir llamadas y brindar atencion personal a los alumnos, docentes y publico en general.
- Organizar la agenda de actividades de la Coordinacion de Extension.

Organizar archivos y documentaciones impresas y en formato digital concernientes a las actividades de la Coordinacién de Extension.

- Cumplir con todas las tareas encomendadas por el jefe inmediato.
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(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Discrecidn, responsabilidad, honestidad. tacto, lealtad, organizacién, iniciativa y proactividad, equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: manejo de herramientas de computacion (Word, Excel, Access, Power Point) gestion de datos y personas (organizacién de archivos, conformacién d

del idioma espaiiol, inglés u otro idioma hablado y escrito.

abilidades requeridas por el cargo:

apacidad de trabajo en equipo.

acidad de gestion.

cidad de iniciativa, creatividad, apertura, didlogo.
?lente redaction y ortografia.

ecto!

idad de exp'redién verbal g escrita. /)
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»  Aptitudes para la organizacion.

Formacion Académica v Capacitacidén: Graduado universitario

Experiencia Profesional: Experiencia laboral minima de 2 afios en la asistencia a direcciones de gestion.

) e
ing. Gerpnimo M. Laviosa Gonzalez
' Director General

Escuela de posgrado




INSTITUCION: Rectorado UNE UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

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

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Disposicion de mecanismos para fortalecer la extension Universitaria y potenciar su vinculacién con la sociedad.

Incentivo al desarrollo de programas y proyectos de extension para potenciar la vinculacion. Cadigo: ESPO 00

(2) Cargo: Profesional Coordinacién de Extension y Vinculacion Nivel de (3) Estratégico
Dependencia: Escuela de Posgrado Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segiin resolucién de nombramiento (5) Operativo

Cédigo: ESPO 5
(6) Objetivo del Cargo:

Colaborar en la asistencia de los programas y proyectos de extension.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
- Desarrollar. ejecutar, monitorear, evaluar y difundir las actividades. proyectos y programas de extension

- Organizar, ejecutar, monitorear actividades culturales.

- Promover la participacion de los integrantes de la comunidad universitaria en programas artisticos y culturales.

- Desarrollar Programas de servicios de asesoria y consultoria a la comunidad.

- Involucrar a todos los actores académicos en las actividades de extension universitaria.

- Capacitar a los docentes y estudiantes en la formulacion de programas académicos.

- Disefio de un mecanismo sistematico de seguimiento a los egresados.

- Aplicar planes de fortalecimiento de fa formacién de los estudiantes de modo a responder a los requerimientos y expectativas de la sociedad.

- Coordinar actividades de pasantia.

- Gestion de proyectos de financiacién externa para apoyo de las actividades. - ESPO 1.5.1

- Vinculacion con la sociedad. brindando espacios de participacién a la comunidad, a través de actividades de extension y formacion

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

Conocimientos: manejo de herramientas de computacién (Word, Excel, Access, Power Point) gestién de datos y personas (organizacion de archivos, conformacién de reuniones. etc), dominio
del idioma espariol. inglés u otro idioma hablado y escrito.
Habilidades requeridas por el cargo:
Capacidad de trabajo en equipo.
pacidad de gestion.

acidad de iniciativa, creatividad, apertura, didlogo. 2 W A
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= Aptitudes para la organizacidn.

Formacion Académica v Capacitacién: Graduado universitario

Experiencia Profesional: Experiencia laboral minima de 2 afios en la asistencia a direcciones de gestion.

{ng. Geronimo M. Laviosa Gonzélez
Director General

Escuela de posgrado
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INSTITUCION: Rectorado UNE

~ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - uNE

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

N% 62

(1) Proceso/Subproceso: Planificacion, direccion y evaluacion de las actividades relacionadas a la investigacidn.

Fortalecimiento del proceso investigativo y de produccion cientifica en los Programas de Posgrado. Codigo: ESPO 00

(2) Cargo: Asistente de Investigacion Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Escuela de Posgrado (4) Administrativo
Nombre: Segun resolucion de nombramiento (5) Operativo

Codigo: ESPO 4a
(6) Objetivo del Cargo:

Colaborar en las actividades de investigacion
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion. apoyo y asesoria.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

- Revisar fuentes primarias y secundarias de informacion relacionadas con temas de investigacion.

- Aportar en la argumentacién sobre las alternativas metodologicas y procedimentales que convienen dentro del proyecto de investigacion.

- Codificar y preparar las bases de datos del proyecto de investigacion y participar en el procesamiento y anélisis estadistico de los datos.

- Aplicar instrumentos y protocolos de la investigacion bajo la supervision del Director del proyecto.

- Participar en los procesos de recoleccion de datos.

- Participar en otras actividades asociadas a la realizacion del proyecto.

- Desarrollar un portafolio de investigaciones.

- Participar en la elaboracion de los productos parciales y tinales del proyecto como generacion de informes, articulos derivados de la investigacion.

- Cumplir con los criterios éticos involucrados en el desarrollo del proyecto de investigacion.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Liderazgo, responsabilidad, organizacion. equilibrio emocional.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
Conocimientos: Debe demostrar conocimiento en manejo de herramientas informéticas de productividad (Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el conocimiento de herramientas
colaborativas. Perfecto dominio del idioma espaiiol, hablado y escrito y otro idioma relevante para la investigacion cientifica. Manejo de las normativas de redaccion cientifica.
Habilidades requeridas por el cargo:
= Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca soluciones a los problemas. SNACIO
= Experiencia progresiva de caracter operativo en el drea de investigacion. m
':\,\ Iniciativa y sentido de la responsabilidad. ,Qmo 3
‘Efdmacion Académica y Capacitacién: Titulo profesional en 4reas afinessa-la denominacion del cargo. La formacion especifica del profesional debera demostra,{-éf/b

y n§éf‘3¢ologia de in\estigacién cientifica y de competencias afines aldesarrolio-téénolégico. Posgrado en el drea de su desempefio. A 5




Experiencia Profesional: Cursos, talleres, seminarios y otras actividades realizadas relacionadas al servicio solicitado como ser en: Técnicas de Investigacion en Ciencias Naturales o Sociales,
Elaboracién, Evaluacion y Gestion de Proyectos.

- Contar con experiencia en la preparacion y desarrollo de programas y proyectos en el ambito académico, con énfasis en rigor técnico — cientifico.

- Trabajos de investigacion realizados y participacion en foros cientificos.




INSTITUCION: Rectorado UNE UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Planificacion, direccién y evaluacién de las actividades relacionadas a la investigacion.

Fortalecimiento del proceso investigativo y de produccion cientifica en los Programas de Posgrado. Codigo: ESPO 00

(2) Cargo: Profesional Coordinador de Investigacion Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Escuela de Posgrado (4) Administrativo X
Nombre: Segtin resolucién de nombramiento (5) Operativo

Codigo: ESPO 4
(6) Objetivo del Cargo:

Fortalecer las lineas de investigacion y el impacto de la produccion cientifica
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion. apoyo y asesoria.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

- Apoyar en la actualizacion periddica de los planes de trabajo y de los sistemas de seguimiento. establecidos para la ¢jecucion del componente de investigacion y elaboracion de royectos.
- Recolectar los datos que sean necesarios en el componente de investigacion.
- Elaborar para el componente de investigacion de términos de referencia para evaluacion, seguimientos de proyectos y programas de investigacion.
- Llaborar reportes de los avances y resultados del componente de investigacion.
- Actualizar la base de datos con informacion relacionada a investigaciones.
- Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades del componente de investigacion y elaborar las actas de cada reunion.
- Colaborar en el montaje y actualizacion de un sistema de seguimiento y evaluacion de las investigaciones.
- Mantener organizado v actualizado el registro de la documentacion referida al componente de investigacion.
- Ejecutar otras actividades requeridas por la Escuela de Poserado.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Liderazgo. responsabilidad, organizacién. equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
Conocimientos: Debe demostrar conocimiento en manejo de herramientas informéticas de productividad (Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el conocimiento de herramientas colaborativas.
Perfecto dominio del idioma Espaiiol, hablado y escrito, deseable dominio del idioma Inglés, hablado y escrito, y otro idioma relevante para la investigacion cientifica.

Habilidades requeridas por el cargo:

= Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca soluciones a los problemas.
=  Excelente capacidad de interrelacién personal y de comunicacion.

= Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

~CION 1 Farmacion Académica y Capacitacion: Titulo profesional en éreas afines a la denominacion del cargo. La formacién especifica del profesional debera demostrar el buen m Wia de
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/; @‘C;ff/?//;—‘:.ﬁ\' iencia Profesional: Cursos, talleres, seminarios y otras actividades realizadas relacionadas al servicio solicitado como ser en: Técnicas de Investigacion en Ciencias Nau’ﬁe}%s iples, fab <E\a:é\io'n
H o/ )E‘a{ua ion y Gestion de Proyectos. N S % %J"‘é’ o
> A o S}‘ontar co; experieScia en la prepg 5aci(')n y desarrollo de programas y proyectos en el dmbito académico, con énfaﬁ‘is A é‘}% cenicp 'galﬁ'mzélm \8 \E‘? *{1’% ‘1 I
3\ ,_ej/;%' rabaio{ e/investigacréned]izadps y panicipg\Li%’m en foros c:ie'ntiﬁ‘cos7 . [ Pai g milo/atar neral 3 < /

-

2
do/ 77 il
% / 17000@ Conﬂo\\ (7\\‘?/

%/g/@) i = ( — med NE JES 5 =
o0, i Mapoicon Yellapies Liviei ol B - \ \G=ssiml A & Esc
& o ‘ ,ﬁ‘ *"*Sdafdnhtqmlﬂym—— \w

Proﬁ(om




2w

ANIVERSARIO

INSTITUCION: Rectorado UNE UNE

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: Direccin, organizacion, coordinacién y evaluacion de los procesos educativos de la ESPO.

Fortalecimiento del proceso académico en los Programas de Posgrado. Céodigo: ESPO 00

(2) Cargo: Asistente de Coordinacién académica Nivel de (3) Estratégico
Dependencia: Escuela de Posgrado Autoridad | (4) Administrativo X
Nombre: Segun resolucion de nombramiento (5) Operativo

Codigo: ESPO 3.5
(6) Objetivo del Cargo:

Asistir en el proceso formativo de los programas en funcién a los requerimientos y expectativas de la comunidad académica.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
— Coordinacion directa en su sede y con otras (en lo relacionado a eventos. locales. aulas y requerimientos logisticos).
- Facilitar las reuniones de coordinacién y monitoreo con los profesores.
- Recepcionar y archivar registros académicos - Asistir en el soporte administrativo que requieran los alumnos.
- Aplicar la evaluacion de desempefio docente.
- Atencion al publico
- Registro de alumnos matriculados en UNESYS
- Carga de datos completos de los estudiantes por seccion
- Organizacion y archivo de legajo
- Registro de docentes en UNESYS (relacionar docente mddulo/ seccion)
- Carga de asistencia - Generacion de habilitados
- Generacién de acta previa y envio a cada docente al término de cada médulo
- Seguimiento, recepcion y cierre de actas finales.
- Seguimiento a alumnos y docentes para examen extraordinario.
- Registro y entrega de actas finales a secretaria general - Organizacién de defensas de trabajos finales.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Discrecion, responsabilidad, honestidad. tacto. lealtad. organizacion. iniciativa y proactividad, equilibrio emocional.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
A:Conocimientos: manejo de herramientas de computacion (Word, Excel. Access, Power Point) gestion de datos y personas (organizacion de archivos. conformacion de ra@%ﬁ—‘éﬁf@‘@io
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= Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura. didlogo.
= Aptitudes para la organizacion.

Formacion Académica y Capacitacién: graduado universitario con formacion en posgrado igual o superior al curso que coordina.

Experiencia Profesional: Experiencia laboral minima de 2 afios en la asistencia a direccién académica o gestion.

o 0. Laviosa Gonzalet
Sirector Generald
uela de posgra (o)




INSTITUCION: Rectorado UNE UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Direccion, organizacion, coordinacion y evaluacién de los procesos educativos de la ESPO.

Fortalecimiento del proceso académico en los Programas de Posgrado. Codigo: ESPO 00

(2) Cargo: Centro de E-Learning Nivel de (3) Estratégico
Dependencia: Escuela de Posgrado Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Seglin resolucion de nombramiento (5) Operativo

Cddigo: ESPO 3.4

(6) Objetivo del Cargo:

Fortalecer el proceso formativo de los programas en funcién a los requerimientos y expectativas de la comunidad académica.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo.

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

organizacion.
- Organizar el contenido de manera didéctica. sugiriendo actividades de aprendizaje y evaluacion.

- Oricentar en la elaboracion del Disefio de Contenido Instruccional.

- Administrar los recursos y actividades (Foros. Autoevaluaciones. Chat. tareas en linea. Encuestas y otros) dentro de los cursos de la plataforma virtual.
- Aportar soporte a la comunidad virtual con tutorias especificas de los contenidos virtuales de los cursos.

- Disenar. actualizar y mantener contenidos E-learning.

- _ Establecer formatos estandares de aprendizaje virtual para el aprovechamiento de los recursos.

- Administrar, gestionar y desarrollar proyectos de capacitacion con el fin de garantizar el cumplimiento de las directrices de implantacion del centro de educac?@m) en la

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Discrecion. responsabilidad. honestidad. tacto. lealtad. organizacién. iniciativa y proactividad. equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: manejo de herramientas de computacion (Word, Excel, Access, Power Point) gestién de datos y personas (organizacion de archivos. conformacion de reuniones, etc), dominio
del idioma espafiol, hablado y escrito. De preferencia idioma inglés.

Habilidades requeridas por el cargo:

=  Capacidad de trabajo en equipo.

= Vasta experiencia en el area de gestion académica.

Oh 7 < Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, dialogo.
A O@Aptltudes para la organizacion.

-\Df\u Nag;

&, f&%fmaé\ﬁn Académica v Capacitacidn: graduado universitario con formacién en el area.
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INSTITUCION: Rectorado UNE

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:
Direcci6n, organizacion, coordinacion y evaluacion de los procesos educativos de la ESPO.
Fortalecimiento del proceso académico en los Programas de Posgrado.
| (2) Cargo: Comité de Tesis
| Dependencia: Escuela de Posgrado
| Nombre: Segin Resolucion de Nombramiento
ii‘édi 00: ESPO CT
(6) Objetivo del Cargo:
‘ Dictaminar sobre situaciones eme

4) Administrativo X

5) Operativo

Autoridad

rgentes durante el desarrollo de la Tesis y proponer mejoras en el dmbito académico y de vinculacion con ¢l medio segun los objetivos de la Escuela de

L Posgrado.
L (7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo.
argo Asociados a la Autoridad

8) Nivel de Res onsabilidad del C

— Definir areas tematicas y lineas de investigacion posibles para las tesis.

- Dirimir en caso de controversia entre el Tribunal Examinador y el Tesista

- Aprobar cambios 0 incorporaciones de tutor. cambios o modificaciones sustanciales en los proyectos de tesis.

_ Velar por el cumplimiento del Manual para la elaboracion de trabajos académico-cientificos de la Escuela de Posgrado.

| - Elaborar propuestas de mejoras relacionadas al ambito académico y de vinculacién con el medio segtn los objetivos de la Escuela de Posgrado

1 (9) Cualidades requeridas por el Cargo
Discrecion. responsabilidad. honestidad. tacto. lealtad. oreanizacion. iniciativa y sroactividad. equilibrio emocional.

10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo 3
er Point) gestion de datos y personas (organizacion de archivos. conformacion de reuniones. ete), dominio |

! Conocimientos: manejo de herramientas de computacion (Word, Excel. Access. Pow
ogia de investigacion cientificay de competencias de manejos de Normas Internacionales de

| del idioma espafiol, hablado y escrito. De preferencia idioma inglés. Manejo de la metodol
Redaccion: APA, Vancouver.

Habilidades requeridas por el cargo:

= Capacidad de trabajo en equipo.

s Tener formacién y experiencia en investigacion cientifica

= Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, dialogo.

des para la organizacion.

Mucion Académica y Capacitacion: Tener estudios concluidos de maestria o doctorado.
-ncia Profesional: Cursos. talleres, seminarios y otras actividades realizadas relacionadas al servicio solicitado como ser en: Técnicas de
iencia en la revision de contenidos académicos y cientificos. e CATORIMG




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL Lo lE

) L4
= pwens o

s - 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:

Disposicion de mecanismos para la evaluacion de proyectos de investigacion
Verificacion y teorizacién que se adapten a la realidad.
2) Cargo: Comité Cientifico CC
Dependencia: Escuela de Posgrado
bre: Seeun resolucion de nombramiento
Codigo: ESPO CC

6) Objetivo del Cargo:
Apovar a la Coordinacién de Publicacione

Cédigo: ESPO 00
Nivel de Autoridad

s Cientificas en asegurar la ejecucion eficiente y oportuna de sus objetivos. en sus com nonentes vinculado

7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion. apoyo y asesoria.
8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
ajo y de los sistemas de seguimiento, establecidos para la cjecucion de

Apoyar en la actualizacién periodica de los planes de trab | componente de publicaciones cientificas.
- Apoyarenla recoleccion de datos que scan necesarios para las publicaciones cientificas.

- Apoyarenla claboracion para el componente de publicaciones cientificas de términos de referencia para ¢
- Apoyarenla elaboracion de reportes de los avances y resultados del componente de publicaciones cientificas.
- Apoyar la actualizacion de la base de datos con informacion relacionada a publicaciones cientificas.

- Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades del componente de publicaciones cient
- Colaborar en el montaje y actualizacion de un sistema de seguimiento y evaluacion de las investigaciones.

- Mantener organizado ) actualizado el registro de la documentacion referida al componente de publicaciones cientificas.

- Ejecutar otras actividades requeridas por la Escuela de Posgrado.

valuacion de contenidos para las publicaciones cientifi © NAC'OAEEA
=) @ECT L
&
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{ficas y elaborar las actas de cada reunion.

9) Cualidades requeridas por el Cargo
Liderazoo. responsabilidad. oreanizacion. equilibrio emocional.
(10) Conocimientos y ex Seriencias requeridas por el cargo
entas informaticas de productividad (Windows, Office. estadistica, etc.). Deseable el conocimiento de herramientas '/

ble dominio del idioma Inglés. hablado escrito. y otro idioma relevante para la investigacion cientifica.

Conocimientos: Debe demostrar conocimiento en manejo de herrami
colaborativas. Perfecto dominio del idioma Espafiol. hablado y escrito. desea
Habilidades requeridas por el cargo:

s Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca soluciones a los problemas.
= Excelente capacidad de interrelacién personal y de comunicacion.

Iniciativa y sentido de la res ponsabilidad.
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del profesional debera demostrar el buen manejo de la metodologia de
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Q) /_,;J,;/'— ~Z_ |Formacion Académica y Capacitacién:Titulo profesional en areas afines a la denominacion del cargo. La formacion especifica

. les de Redaccion: APA. Vancouver. ABNT. ISO 690. Harvard. etc. Poserado en el 4rea de su dese m@m
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=N, . . I3 . . .
:,\ investieacion cientifica y de competencias de manejos de Normas Internaciona
otras actividades realizadas relacionadas al servicio solicitado como ser en: Técnicas de Redaccion articulos académi QY 1enREID§-C§C‘,O
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N :; Exberfencia Profesional:Cursos. talleres, seminarios y
Debe Cohtar con experiencia en la revision de contenidos académicos y cientificos. /) /)
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

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

N 62
(1) Proceso/Subproceso: Direccion, organizacion, coordinacion y evaluacion de los procesos educativos de la ESPO.
Fortalecimiento del proceso académico en los Programas de Posgrado. Codigo: ESPO 00
(2) Cargo: Comité Académico Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: Escuela de Posgrado (4) Administrativo X
Nombre: Segiin resolucion de nombramiento (5) Operativo
Cddigo: ESPO Ca
(6) Objetivo del Cargo:
Fortalecer las lineas de investigacion y el impacto de la produccidn cientifica
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion. apoyo y asesoria.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
o Formular o reformular el Reglamento Académico. las politicas, planes, programas, procedimientos. mecanismos y manuales para su estudio y aprobacion por par 3
correspondientes. m .

o Elaborar propuestas de mejoras relacionadas al ambito académico y de vinculacion con el medio segin los objetivos de la Escuela de Posgrado.
o Fvaluar constantemente los procesos y procedimientos de la mision de la unidad académica y su correspondiente gestion a efectos de la mejora continua.
o [Ejccutar otras actividades requeridas por la Escuela de Posgrado.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto, lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad, equilibrio emocional.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo S~ 2
Conocimientos: manejo de herramientas de computacion (Word. Excel, Access, Power Point) gestion de datos y personas (organizacion de archivos, conformacion de reuniones, etc)/
dominio del idioma espafiol, hablado y escrito. De preferencia idioma inglés. Manejo de la metodologia de investigacion cientifica y de competencias de manejos de Normas Internacionales
de Redaccién: APA, Vancouver.

= C%\—..— : N -
abilidades requeridas por el cargo:
“@S‘;apacidad de trabajo en equipo. %
Ja 4\ o \rellener formacion y experiencia en investigacion cientifica /
Al pacidad de iniciativa. _crqatividad,j“a.?ertu,{%. dialogo. ing. G /
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o  Aptitudes para la organizacion.

Formacién Académica y Capacitacién: Tener estudios concluidos de maestria o doctorado.

Experiencia Profesional: Cursos, talleres, seminarios y otras actividades realizadas relacionadas al servicio solicitado como ser en: Técnicas de Redaccion de articulos académicos y cientificos.

£rdnimio M. Lav 0sa Go@éle:

" Director General
dela de posgrado

Debe contar con experiencia en la revision de contenidos académicos y cientificos.




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - UNE

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRA"FEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO:  Pardmetros definicion de Cargos
N 62

(1) Proceso/Subproceso:
Publicacion y difusién de los trabajos y actividades de la ESPO
Fortalecimiento y publicacién de producciones cientificas.

Cédigo: ESPO 00

(2) Cargo: Comité editorial

Dependencia: Escuela de Posgrado

Nombre: Seoiin resolucion de nombramiento

Nivel de
Autoridad

(3) Estratégico

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Cédigo: ESPO CE

(6) Objetivo del Cargo:

publicacién de articulos académicos y cientificos de las investigaciones realizadas.

Apoyar a la Escuela de Posgrado para asegurar la ejecucion eficiente y oportuna de sus objetivos. en sus componentes vinculados a publicaciones cientificas. Fortalecer la produccion y

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucion. apoyo y asesoria.

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

- Establecer la politica editorial de la revista y velar por su cumplimiento.

evaluacion de revistas nacionales e internacionales.
- Velar por el cumplimicento de las normas éticas de publicacion asumidas por la revista de la ESPO segun los estandares internacionales.
- Aprobar las lineas estratégicas de interés para el lanzamiento de monograficos. y establecer la agenda de publicacion.
- Atendery coordinar ¢l proceso de evaluacion de los originales recibidos.
- Lievara cabo la edicion » publicacion de sus diferentes nimeros.
- Colaborar en el montaje del boletin informativo mensual de la Escuela de Posgrado.
- Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacién referida al componente de publicaciones cientificas.
- Ejecutar otras actividades requeridas por la Escuela de Posgrado.

- Orientar el proceso editorial con la finalidad de garantizar la méaxima calidad cientifica y técnica. en funcion de los criterios establecidos por las bases

- Apoyar en la actualizacién periddica de los planes de trabajo y de los sistemas de seguimiento. establecidos para la ejecucion del componente de publicaciones cientificas.
- Formular o reformular el Reglamento Editorial, las politicas. planes, programas. procedimientos y manuales de funciones del proceso de edicion y publicacion

p NACIo o
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(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Liderazgo. responsabilidad, organizacion. equilibrio emocional.

NACIOA SN (10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

ocimientos: Debe demostrar conocimiento en manejo de herramientas informaticas de productividad (Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el conocimient
/

q‘;’; :‘\O‘ /‘ borativas. Perfecto dominio del idioma Espaiiol, hablado y escrito y otro idioma relevante para la investigacion cientifica.

é'f 19i\idades requeridas por el cargo:

“(apacidad de trabajo €n equipo. perfil de.quien busca soluciones a los problemas. _,
7
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= Excelente capacidad de interrelacion personal y de comunicacion.
= [niciativa y sentido de la responsabilidad.

Formacion Académica y Capacitacién: Titulo profesional en dreas afines a la denominacién del cargo. La formacién especifica del profesional debera Juicio editorial y habilidades lingiifsticas:

Amplio conocimiento del acontecer regional, nacional e internacional. Habilidades digitales y conocimiento de redes sociales. Posgrado en el area de su desemperio.
Experiencia Profesional: Cursos, talleres, seminarios y otras actividades realizadas relacionadas al servicio solicitado como ser en: Técnicas de Redaccion de articulos académicos y cientificos.
Debe contar con experiencia en la revision de contenidos académicos y cientificos.




INSTITUCION: Rectorado UNE [

-y ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
7y,
F /4 s
N, X
e 28
7. . 7/ ANIVERSARIO
T O i ot o ST - UNE

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso:

Planificacion, ejecucién y control de los procesos tendientes al registro y mantenimiento de los documentos y los datos académicos e investigativos.

Custodia, conservacion y organizacién de los documentos. Cédigo: ESPO 00

(2) Cargo: Secretario General Nivel de 3) Estratégico

Dependencia: Escuela de Posgrado Autoridad (4) Administrativo X

Nombre: Segtin resolucién de nombramiento (5) Operativo

Cddigo: ESPO 2 <0 NACioy,

(6) Objetivo del Cargo: /> QECTOR, “ o\
Lograr una gestién eficiente para cumplir la mision institucional con calidad. relevancia. eficiencia y transparencia. /AQ # \\@ <\(‘T‘\

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion vy apoyo.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

° Recepcionar las documentaciones a través de la mesa de entrada.

° Mantener organizado y al dia los archivos de la ESPO. \«2

°  Brindar atenci6n. a través de una buena comunicacion. entre la escuela. las unidades académicas. otras instituciones a nivel nacional o internacional con que interrelaciond;

e Elaborar notas. memorandos y correspondencias del sector.

e Elaborary apoyar la agenda de trabajo y en las tarcus que deriven de su cargo.

°  Realizar las tareas y actividades que su superior inmediato le asigne.

e Planificar, ejecutar y controlar los procesos tendientes a registro y mantenimiento de la documentacion y de los datos académicos de cada estudiante desde su admision hasta |

e Planificar. ¢jecutar y controlar los procesos tendientes a registro y mantenimiento de la documentacién y los datos académicos de los docentes e investigadores.

e Difundir las ofertas disponibles y todo tipo de informacién que faciliten el conocimiento general de las actividades previstas o en desarrollo.

e Atender las consultas de los estudiantes, docentes y tutores.

° Realizar otras actividades inherentes al cargo. ‘
PSS (9) Cualidades requeridas por el Cargo

Yﬁs&gcién, responsabilidad, honestidad, tacto, lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad, equilibrio emocional.
SN (10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
’ imientos: manejo de herramientas de computacién (Word, Excel, Access, Power Point) gestion de datos y personas (orgapjzacion dg archivos, confo
spaiol, hablado y escrito. Q?
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Habilidades requeridas por el cargo:

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de gestion.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, didlogo.
Excelente redaccion y ortografia.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Trato afable y ameno.

Aptitudes para la organizacion.

Formacién Académica y Capacitacion: formacién universitaria en ciencias sociales o tecnologia.

Experiencia Profesional: Experiencia laboral minima de 2 afios en la asistencia a direcciones de gestidn.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

ANIVERSARIO ~

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:
Publicacién y difusion de los trabajos y actividades de la ESPO

Fortalecimiento y publicacién de producciones cientificas. Codigo: ESPO 00
(2) Cargo: Consejo de Coordinadores — CCord. Nivel de
Autoridad 4)
Administrativ

oX

Dependencia: Escuela de Posgrado
(5) Operativo

Nombre: Segun resolucién de nombramiento
Cddigo: ESPO Ccs

(6) Objetivo del Cargo:

Apoyar a la Escuela de Posgrado para asegurar la ejecucién eficiente y oportuna de sus objetivos, en sus componentes vinculados a la gestion y planificacion

de actividades, es el espacio de discusion e intercambio entre las distintas Coordinaciones de la Escuela de Posgrado
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion. apoyo y asesoria.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
- Promover, generar. y difundir estrategias para una gestion eficaz y eficiente, con el objetivo de fortalecer la docencia, la investigacion

y extension

- Promover el desarrollo de espacios para el analisis y reflexion respecto a los procesos de autoevaluacion y evaluacion institucional y de
programas, que posibiliten la mejora permanente en ei :irea de gestion académica, de extension e investigacion.

- Propiciar entre las coordinaciones que la conforman, relaciones de solidaridad y cooperacion para el fortalecimiento de las politicas
institucionales.

- Generar espacios en los que se comparten informaciones relevantes y actualizadas sobre nuevos paradigmas de la educacion superior.

- Animar y facilitar el proceso de comunicacién e interaccion entre los diferentes estamentos mediante la participacién activa y creativa

de toda la comunidad educativa.

- Proponena la Direccién, acciones de articulaciéimcon otrasyredes e instituciones publicas o privadas, a nivel regional, nacional e




internacional con el fin de recibir cooperacidn y brindar servicios.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Liderazgo. res onsabilidad, organizacién. equilibrio emocional.
10) Conocimientos y ex eriencias requeridas por el cargo
Conocimientos: Debe demostrar conocimiento en manejo de herramientas informaticas de productividad (Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el
conocimiento de herramientas colaborativas. Dominio del idioma Espaiiol. hablado Y escrito y otro idioma relevante para la investigacion cientifica.
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 comunicacién.

=  Iniciativa

editorial y habilidades lingiiisticas:
Amplio conocimiento del acontecer regional. nacional e internacional ] labilidades digitales vy conocimiento de redes sociales. Posgrado en el drea de su desempefio.
Experiencia Profesional: Cursos, talleres. seminarios y otras actividades realizadas relacionadas al servicio solicitado como ser en: Técenicas de Redaccion de
articulos académicos y cientificos, -

Debe contar con experiencia en la revision de contenidos académicos y cientificos.

_Gérgnimo M. Laviosa
# irector Gener




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

\% A MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

Y
SCrLENTIA /

s e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

Ne°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Auditoria Interna

Codigo: Al 1.1/2/3/4/5

(2) Cargo: Auditor/a General
Dependencia: Auditoria Interna
| Nombre: Auditor/a General

fﬁ‘(3nlig(): Al'l

Nivel de Autoridad 3) Estratégico
4) Administrativo

5) Operativo

X

!

as operaciones financieras. de gestion administrativa Yy académica

realizadas por la Universidad. efectuadas con manera sistematica. conforme al marco juridico administrativo, asi

como al plany cronograma aprobados por la Maxima Autoridad.

Depende del Rector.

{ = Elahorar el Plan de Trabajo Anual de Auditoria.
- Dirigir y orientar los trabajos de Auditoria.
- Implementar estrategias y acciones preventivas y/o correctivas para el logro de los objetivos propuestos.
i = Anadizary evaluar el Sistema de Control Interno de la Institucion en base a la NRM-MECIP:2015.

- Dar cumplimiento a |a NRM-MECIP:2015 para las Entidades Publicas de| Paraguay.

- Realizar ofras tareas encomendadas por el superior inmediato.

9) Cualidades reg ueridas

por el Carg
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Conocimientos:

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

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

Habilidades requeridas por el caroo:

- Negociacion y Resolucién de conflictos.

- Habilidad analitica y toma de decisiones.

- Habilidad de comunicaciones en idioma espaiiol y guarani. opcional habilidad comunicacional en lengua extranjera.
- Manejo de herramientas informaticas, redes. SICO.

- Conocimicnto acabado y técnico donde desempeiara sus funciones.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- (Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacién confidencial.

Formacién Académica y Capacitacién:

- Profesional Universitario de las carreras de Ciencias Econdmicas. Administrativas. Contables o Derecho.
- Opcionales convenientes: Posgrado. Maestria. Doctorado.

Experiencia Profesional:

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

Perfil General

- Tener nacionalidad paraguaya;

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

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

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

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

ScieNtIA '."‘/

~ ;nu,:xnmuﬁin" COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso:  Auditorfa Interna

Cddigo: Al 1.1/2/3/4/5

2) Cargo: Auditores Financieros
o)

Dependencia: Auditoria Interna

Nombre: Auditor/a Financiero

Nivel de Autoridad

(3) Estratégico

4) Administrativo

(5) Operativo X

Codigo: Al2

L (6) Objetivo del Cargo:

l

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

|
L (7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependen del/la Auditor/a General.

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

- Elaborar ¢l Plan de Trabajo Anual de Auditoria de las Unidades Académicas designadas. para su posterior consolidacion.
- Ejecutar los trabajos asignados.

- Documentar procedimientos e auditoria aplicados.

- Comunicar al Auditor/a General los hallazgos.

- Determinar larazonabilidad de la informacién financiera de la Institucion.

- Determinar silos recursos financieros asignados a la Institucion fueron manejados con eficiencia.

- Determinar la calidad y efectividad del Control Interno Contable.

- Dar cumplimiento a la NRM-MECIP:2015 para las Entidades Publicas del Paraguay.

- Sugerir procedimientos alternativos para la mejora continua. entre otros.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

e
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- Compromiso con la calidad de trabajo.

- Conciencia organizacional.

- Iniciativa. \
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- Autocontrol.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Habilidades requeridas por el cargo:

- Manejo de hemamientas informaticas, redes. SICO.

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

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

- Capacidad de trabajo bajo presién.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de mancjar informacion confidencial.

|
|
|

i

| Formacién Académica v Capacitacion:

| = Exigencia minima: Profesional universitario de la carrera de Ciencias Contables., Administrativas en general.
| - Opcionales convenientes: Posgrado. Maestria. Doctorado.

| Experiencia Profesional:

- Experiencia especifica: como minimo requerido 2 afos y como opcional conveniente 4 afios en labores de Auditorfa Interna en Instituciones Publicas o Privadas.
- Conocimientos sobre Control Interno (COSO/MECIP. MAGU).

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

- Conocimiento de estandares de Calidad.

Pertil General

- Tener nacionalidad paraguaya:
- Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales previstas por la Constitucién Nacional;

- No poseer antecedentes judiciales y policiales: .
. ~ S ~ A nCIONg4,
No registrar antecedentes de mal desempefio en la Funcion Publica: o O™\ JACION,
: A X
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Elaborado por: Lic. Lidia E. Galeano Lopez - Auditora Genesal
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE — RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

¢

{ s 'Slc.x':;(;m 5
3 " : COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

NIV i L BT

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

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso: ~ Auditoria Interna

Codigo: Al 1.1/2/3/4/5

(2) Cargo: Auditores de Gestidn

Dependencia: Auditoria Interna

Nombre: Auditor/a de Gestion

Nivel de Autoridad

(3) Estratégico

4) Administrativo

(5) Operativo X

Codigo: A3

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- _Dependen del/la Auditor/a General.

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

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

- Verilicar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias.

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

- Comunicaral Auditor General los hallazgos.

- Fortalecerel Sistema de Control Interno de la Institucion.

- Analizar y evaluar el Sistema de Control Interno de la Institucion en base a la NRM-MECIP:2015.

- Dar cumplimiento a la NRM-MECIP:2015 para las Entidades Publicas del Paraguay.

- Sugerir procedimientos alternativos para la mejora continua. entre otros.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
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- Autocontpol.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.

(10) Conocimiento;sy experiencias requeridas por el cargo

Habilidades requeridas por el cargo:

- Manejo de hemamientas informaticas, redes. SICO.

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

- Conocimiento acabado y técnico donde desempeiard sus funciones.

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

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacion confidencial.

Formacion Académica v Capacitacién:

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

Experiencia Profesional:

- Experiencia especifica: como minimo requerido 2 afios y como opcional conveniente 4 afios en labores de Auditoria Interna en Instituciones Publicas o Privadas.
- Conocimientos sobre Control Interno (COSO/MECIP, MAGU).

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

- Conocimiento de esténdares de Calidad.

Perfil General

- Tener nacionalidad paraguaya;
- Justificarel cumplimiento de las obligaciones personales previstas por la Constitucion Nacional;
-_No poseer antecedentes judiciales y policiales;
 registrar antecedentes de mal desempeiio en la Funcién Pablica:
onibilidad de tiempo para realizar viajes (no excluyente). T
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- Conciencia organizacional. A QACIONL S
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CON TROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

L e R

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

Ne: 62
(1) Proceso/Subproceso:  Auditoria Interna Cédigo: Al 1.2/3/4/5

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

Codigo: AT 4

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependen del/la Auditor/a General.

) (8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
- Evaluar la correcta utilizacion de los recursos publicos de la Institucion. verificando el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias.
= Determinar el grado en que s han alcanzado los objetivos previstos v los resultados obtenidos en relacion a los recursos asignados.

- Recomendar medidas para promover mejoras en la gestion publica.

- Fortalecer el Sistema de Control Interno de la Institucion.

- Dar cumplimiento ala NRM-MECIP:2015 para las Entidades Publicas del Paraguay.

- Comunicar al Auditor General [os hallazgos.

- Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

- Compromiso con la calidad de trabajo.

74_{ \
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- Responsabilidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Habilidades requeridas por el careo:

- Mancjo de hemamientas informaticas, redes. SICO.

- Habilidad de comunicaciones en idioma espaiiol y guarani, opcional habilidad comunicacional en lengua extranjera.
- Conocimientoacabado y técnico donde desempeiiara sus funciones.

- Habilidad de cumplir con requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad en su 4rea.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacién confidencial.

Formacion A cadémica v Capacitacion:

- Exigencia minima: Profesional universitario de las carreras de: Abogado. Arquitectura. Ingenieria Civil. Ingenieria Informatica. Medicina. Ingenierfa Forestal. Ingenierfa Ambiental. Ingenieria
Agropecuaria. segiin la naturaleza del tipo de Auditoria que se va a desarrollar en la Institucidn.
- Opcional conveniente: Posgrado. Maestria. Doctorado.

Experiencia Profesional:

- Experiencia especifica: como minimo requerido 2 afios y como opcional conveniente 4 afios en labores de Auditoria Interna en Instituciones Publicas o Privadas.
- Conocimientos sobre Control Interno (COSO/MECIP, MAGU).

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

- Conocimiento de estindares de Calidad.

Perfil General

- Tener nacionalidad paraguaya;

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

- No registrarantecedentes de mal desempefio en la Funcién Publica:

=__ Disponibilidad de tiempo para realizar viajes (no excluyente).
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

! i\
i SCrpx o -
e - COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso:  Auditoria Interna Cddigo: AI 1.5

Nivel de Autoridad 3) Estratégico
4) Administrativo
5) Operativo X

2) Cargo: Auditor Forense
Dependencia: Auditoria Interna
Nombre: Auditor/a Forense

(6) Objetivo del Cargo:

Optimizar la labor de control propia de la Auditorfa I
normas previstas.

Dependen della Auditor/a General.

- Proveer servicios técnicos para la deteccién. recoleccion ¥ mantenimiento de elementos de conviccion para la determinacion de supuestos hechos punibles cuyos indicios se hayan detectado en
el marco de las labores de control que lleva adelante la AJ.

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

- Identificary demostrar el fraude o el ilicito perpetrado.

- Preveniry reducir el fraude a través de [a implementacién de recomendaciones para el fortalecimiento de acciones de control interno propuestas por el auditor.

- Participar en el desarrollo de programas de prevencién de pérdidas y fraudes.

- Participar en la evaluacion de sistemas Yy estructuras de control interno.

- Recopilar evidencias aplicando técnicas de investigacion.

- En el caso de organizaciones gubernamentales, brindar soporte técnico (evidencias sustentables) a los érganos del Ministerio Puablico Fiscal y de la Funcién Judicial, para la investigacion de
delitos y suulterior sancién, entre otros.

- Dar cumplimiento a [a NRM-MECIP:2015 para las Entidades Publicas del Paraguay.
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- Iniciativa.
- Integridad.

- Flexibilidad.
- Autocontrol.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.

Habilidades requeridas por el cargo:

10) Conocimientos y ex periencias requeridas por e] carg

= Adopcién de técnicas innovadoras de auditoria para prevenir hechos delictuosos.

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

— Presentacion y tramite de hallazgos.

— Crear ambiente adecuado de trabajo.

= Comunicarse efectivamente tanto de manera oral como escrita.

Habilidad para administrar con flictos.

— Conocimiento avanzado de tecnologfas de informacién.

Formacién Académica v Capacitacidn:

= Profesional Universitario de las carreras de Ciencias Contables, Administrativas, Economia, Derecho o carreras afines a las mismas,
= Encldreade Auditoria Gubernamental formacion especial.
— Poseer capacitacién sobre Auditoria Forense.
Experiencia Profesional:

— Experiencia especifica: como minimo requerido 5 afios en labores de Auditoria Interna en Instituciones Publicas o Privadas.
— Conocimicntos sobre Contro] Interno (COSO/MECIP, MAGU. AUDITORIA FORENSE).

— Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcin Publica en el 4mbito administrativo — financiero de] Estado.
— Conocimiento de estandares de Calidad.
Perfil General

— Tener nacionalidad paraguaya.

— Justificar el cumplimiento de lag obligaciones personales previstas por la Constitucién Nacional.
= No poseer antecedentes judiciales y policiales.

< No registrar antecedentes de mal desemperio en la Funcién Pablica.

‘\,PC‘ONA L& Bisponibilidad de tiempo para realizar viajes (no exclu ente).
Q O,{QRADO

7

S,

O (@) —
NS ey




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE — RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

R G o

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

N 62

(1) Proceso/Subproceso: Auditoria Interna Codigo: Al 1.1/2/3/4/5

(2) Cargo: Secretario/a Administrativo/a 3) Estratégico
Dependencia: Auditoria Interna Nivel de Autoridad 4) Administrativo X
Nombre: Secretario/a Administrativo 7 (5) Operativo

| Codigo: Al - ASISTENTE

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Depende del/la Auditor/a General.

.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
- Asistiralos Auditores en la ejecucion de los trabajos de recopilacién, procesamiento y analisis de informacién propias de las actividades de auditoria.
- Dar cumplimiento a la NRM-MECIP:2015 para las Entidades Publicas del Paraguay.
- Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

- Iniciativa. P U
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(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
Conocimientos:

- Experiencia anterior en cargos similares;
- Entendimiento en o estiones administrativas directamente relacionadas con el proceso de auditoria interna.

Habilidades requeridas por el cargo:

-Manejo de herramientas informaticas.

- Habilidad de comunicaciones en idioma espaiiol y guarani.
- Conocimiento técnico de las lareas a realizar.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viaje.

- Capacidad de manejar informacion confidencial.

Formacién Académicav Ca acitacién:
——e=atddemica v Capacitacion:

- Estudiante universitario de las carreras de Ciencias lzconémicas. Administrativas en general o Contables.
Experiencia Profesional:

- Experiencia especifica: como minimo requerido 6 meses ¥ como opcional conveniente 1 afio en labores de Auditoria Interna en Instituciones Publicas o Privadas.
- Conocimientos sobre Control Interno (MECIP, MAGU).

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

- Conocimiento de esténdares de Calidad.

Perfil General

- Tener nacionalidad paraguaya:

- Justificar ¢l cumplimiento de [as obligaciones personales previstas por la Constitucion Nacional;
- No poseer antecedentes judiciales y policiales:

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

- Tener responsabilidad y esmero profesional;

- Disponibilidad de tiempo
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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

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso:

Direccion General de Investigacion Cédigo: DGIN 1

(2) Cargo: Director General de Investigacién Nivel de Autoridad | (3) Estratégico X
Dependencia: Direccion General de Investigacion (4) Administrativo
Nombre: Segin resolucion de nombramiento (5) Operativo

| Codigo: DGIN |
(6) Objetivodel Cargo:
Dirigir las actividades relacionadas a la Direccién de General de Investigacion con el objeto de planificar. organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para articular. promover y

hacer
cumplir politicas gestion de la investigacion de la UNE, dentro del marco de la mejora continua.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde al cargo de Direccién
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
- Elaborarpoliticas, planes. programas y proyectos respecto a la promocidn de las en el &mbito de la investigacion cientifica de la universidad.
- Formulary proponer a las autoridades de la UNE. politicas de desarrollo cientifico. en concordancia con la politica de desarrollo econdmico y social de la regién y a nivel nacional.
- Disenary desarrollar actividades para la participacién de las unidades académicas de la UNE para el logro de mejores practicas y aplicaciones académico + cientificas
- Disefary desarrollar actividades para la transferencia de investigaciones e innovaciones entre sectores privados, publicos, nacionales y extranjeros.
- Tramitary propiciar el relacionamiento con instituciones del exterior. tales como centros de investigacion. laboratorios y organizaciones.
- Elaborar proyectos de campafias de difusion de nuevos conocimicntos y tecnologias. en los ambitos correspondientes.
- Mantenerse actualizado en todos los lineamientos del quehacer de investigacion cientifica en el pais y en el exterior, a través de la participacion en foros, seminarios y diversos eventos sobre el

tema.

= Acompaiiar las investigaciones de la unidad académica, a fin de que las mismas se realicen dentro de los lineamientos de la politica de desarrollos cientificos y tecnoldgicos formulados por
la UNE -

- Mantener relaciones con instancias similares en universidades publicas y privadas en el pais y en el extranjero //5\:”!3 oo @NN- DE;

- Propiciar la participacion de la UNE en congresos u otros tipos de eventos que tiene que ver con el intercambio cientifico: la coope gb/ﬁ y lafi*r'i_'fo;'lj)fafcig'}‘n‘re iproca.

Impulsar las gestiones correspondientes a las firmas de convenios y alianzas, con organismos que atiendan y desarrollen actividades quetmpulsen las.

alizar otros trabajos institucionales encomendados por su su FOIETS, ®
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(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

- Conocimientos: Perfecto dominio del idioma espafiol e idiomas del Mercosur (portugués). hablado y escrito. Conocimiento de Inglés técnico. Manejo de herramientas informaticas de
productividad (Windows, Office, estadistica, etc.). Conocimiento de herramientas colaborativas.

Habilidades requeridas por el cargo:

- El especialista debera contar con excelente capacidad de interrelacion personal y de comunicacién, iniciativa y sentido de la responsabilidad.
- Deberd demostrar conocimiento del trabajo interdisciplinario.

- Habilidad para manejo de grupos de trabajo.

Formacion Académica y Capacitacién: Contar con formacién universitaria en el 4rea de las ciencias naturales y exactas o ingenierfa y tecnologfa o ciencias agricolas o humanidades o ciencias sociales,
u otros afines. Se privilegiard de forma relevante la formacién interdisciplinar. Debera tener grado de master y/o doctorado culminado.

Experiencia Profesional:

- Experiencia profesional de al menos 10 afios profesional especifico y en el 4mbito universitario.

- Experiencia como director y/o docente, y/o coordinador en el 4rea de grado y/o postgrado del &mbito universitario o institucién dedicada a la formacién superior.

Experiencia Especifica:

- Experiencia profesional en los Gltimos 5 afios en el drea de proyectos nacionales y/o internacionales. gestion de la investigacion, de la ciencia y la tecnologia.

- Preferentemente especialista en la metodologia de la investigacion cientifica.

onsultorias de alcance nacional. direccion y coordinacion de grupos de trabajo interdisciplinar en el &mbito académico de la educacién superior.

geencia: se valorara la experiencia en docencia universitaria en sus distintas areas. privilegiando las dreas con énfasis en investigacién y sus metodologias.

e y orientaciones de trabajos de investigacion. Participacion en mesas.examinadoras y evaluaciones de trabajos finales de grado, disertaciones de maestrias v tesis de doctorados.
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ANIVERSARIO

MODEL£.ESTANDAR DE CONTROL INTERNO — MECIP - UNE

< ST

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62
(1) Proceso/Subproceso:
Direccién General de Investigacién Codigo: DGIN 2
| (2) Cargo: Secretaria Nivel de (3) Estratégico X
Autoridad 4)
Dependencia: Direccion General de Investigacion Administrativo
Nombre: Segiin resolucién de nombramiento (5) Operativo

Cddigo: DGIN 2

(6) Objetivo del Cargo:

Asistir a la Direccién General de Investigacion en todos los procesos. las acciones y actividades para el logro de sus objetivos.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucién 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 comunicacién. entre la direccion y 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 organizacién y procesamiento de informaciones relevadas referente a la Direccidn, y en la carga de informacion en la base de datos.
- Realizar las tareas y actividades que su superior inmediato le asigne.

- Efectuar el llenado correspondiente de los formatos MECIP y participar en los talleres de actualizacion.

- Acompanary apoyar en reuniones del CONCITUNE y del Comité Cientifico.

C
3 T/,
o T894

- Confeccionar actas del CONCITUNE y del Comité Cientifico. o ERSI
- Realizar el informe mensual de DGIN. //\3\"9’]"'(8’@-’:0\_\
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Conocimientos: manejo de herramientas de computacion (Word, Excel, Access, PowerPoint) gestion de datos y personas (organizacion de archivos, conformacién de
reuniones, etc). dominio del idioma Espariol. hablado y escrito.

Habilidades requeridas por el cargo:

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de gestion.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, didlogo.
Excelente redaccion y ortografia.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Aptitudes para la organizacion.

| Formacién Académica y Capacitacidn: formacion universitaria en aéreas afines a Administracion, Economia. Comunicacién o Ingenierfas.

Experiencia Profesional: Experiencia laboral minima de 2 afios en la asistencia a direcciones de gestion.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

STANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - UNE

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

Ne: 62
(1) Proceso/Subproceso:
Direccién General de Investigacién (DIV) Cddigo: DGIN 004

Nivel de Autoridad (3) Estratégico
2) Cargo: Profesional Coordinador de Editorial y Publicaciones X

4)

Dependencia: Direccion General de Investigacion Administrativo
Nombre: Segiin resolucién de nombramiento (5) Operativo

Cédigo: DGIN 4
6) Objetivo del Cargo:
Coordinar las actividades. asegurar la ejecucion eficiente y oportuna de sus objetivos, en sus componentes vinculados a las Publicaciones Cientificas y Difusion
Cientifica de la UNE
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion, apoyo y asesoria.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
- Coordinar la actualizacion periédica de los planes de trabajo y de los sistemas de seguimiento, establecidos para la ejecucién del componente de publicaciones
cientificas.
- Planificar la recoleccion de datos que scan necesarios para las publicaciones cientificas.
- Elaborar un componente de publicaciones cientificas de términos de referencia para evaluacién de contenidos para las publicaciones cientificas.
- Monitorear la elaboracién de reportes de los avances y resultados del componente de publicaciones cientificas.
- Coordinar la actualizacion de la base de datos con informacidn relacionada a publicaciones cientificas.
- Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades del componente de publicaciones cientificas y elaborar las actas de cada reunién.
- Coordinar la actualizacion de un sistema de seguimiento y evaluacion de las investigaciones.
- Elaborary disefiar el boletin informativo mensual de la Direccion General de Investigacion.
- Elaborary disefiar el boletin informativo mensual del CONCITUNE.
Ejecutar otras actividades requeridas por la Direccién General de Investigacion.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Liderazgg;irespansabilidad. organizacion. equilibrio emocional.

N RECTRNC/N

N RECTACZ
St
57

VS LTy A




(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
Conocimientos: Debe demostrar conocimiento en manejo de herramientas informaticas de productividad (Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el conocimiento
de herramientas colaborativas. Perfectoo dominio del idioma espaiiol, hablado y escrito y otro idioma relevante para la investigacion cientifica.
Habilidades requeridas por el cargo:
- Liderazgo y proactividad.
- Capacidad de trabajo en equipo. perfil de quien busca soluciones a los problemas.
- Excelente capacidad de interrelacién personal y de comunicacion.
- Iniciativa y sentido de la responsabilidad.
Formacién Académica y Capacitacion: Titulo profesional en dreas afines a la denominacion del cargo. La formacién especifica del profesional debera demostrar el buen
mangjo de la metodologia de investigacion cientifica y de competencias de manejos de Normas Internacionales de Redaccién: APA. Vancouver. Posgrado en el drea de su

desempefio.
Experiencia Profesional: Cursos. talleres, seminarios y otras actividades realizadas relacionadas al servicio solicitado como ser en: Técnicas de Redaccion de articulos

académicos y cientificos.
Debe contar con experiencia en la revisién de contenidos académicos y cientificos.




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE UNE
MODELOQO 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 de Investigacion (DIV) Codigo: DGIN 6
(2) Cargo: Coordinador de capacitacién Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: Direccidén General de Investigacion (4) Administrativo
Nombre: Segiin resolucion de nombramiento (5) Operativo X

Cddigo: DGIN 6
6) Objetivo del Cargo:

Coordinar e implementar cursos de capacitacion y formacién continua dentro la DGIN. .
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a implementacion de curso de capacitacion y formacion continua.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

- Gestionar programas de capacitacién v formacién continua.

- Difundir y elevar datos estadisticos de los programas de capacitaciéon implementados.

- Aseguramiento de la calidad de los cursos impartidos.

- Verificacion de programas y/o materiales de los docentes que responsables de la capacitacion.

- Ejecutar otras actividades requeridas por la Direccién General de Investigacion.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Liderazgo. responsabilidad. organizacion. cquilibrio emocional.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: Debe demostrar conocimiento en manejo de herramientas informaticas de productividad (Windows, Office. estadistica, etc.). Deseable el conocimiento de herramientas
colaborativas. Perfecto dominio del idioma Espafiol. hablado y escrito. deseable dominio del idioma Inglés. hablado y escrito. y otro idioma relevante para la investieacién cientifica.
Habilidades requeridas por el cargo:
=  Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca soluciones a los problemas.
= Esclee.nte capac.ldad de 1nterrelacno.n'personal y de comunicacion. —
= __Iniciativa y sentido de Ia responsabilidad. 20 NACIGN ™
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE i
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:
Direccién General de Investigacion (DIV) Cédigo: DGIN 7

Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
2) Cargo: Desarrollo e innovacion tecnoldgica X

4)

Dependencia: Direccion General de Investigacion Administrativo
Nombre: segiin resolucién de nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGIN 7

(6) Objetivo del Cargo:

Apoyar a la Coordinacién para asegurar la ejecucion eficiente v oportuna de sus objetivos, en sus componentes vinculados al Desarrollo e Innovacién Tecnoldgica.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucion. apoyo y asesoria.

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

- Apoyar en la actualizacién periddica de los planes de trabajo y de los sistemas de seguimiento, establecidos para la ejecucion del componente de desarrollo e innovacién
tecnoldgica.

- Apoyar en la recoleccion de datos que sean necesarios para el desarrollo tecnoldgico de DGIN.

- Apoyar la actualizacion de la base de datos con informacion relacionada a publicaciones cientificas.

- Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades del componente de publicaciones cientificas y elaborar las actas de cada reunion.

- Colaborar en el montaje y actualizacién de un sistema de seguimiento y evaluacion de las investigaciones.

- Generar soluciones tecnoldgicas

- Implementar soluciones tecnoldgicas

- Estimar costes de proyectos y tiempos a las soluciones ! N

- Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacion referida al componente de publicaciones cientificas. ) —L

Ejecutar otras actividades requeridas por la Direccién General de Investigacion.

_£9%Ffualidades requeridas por el Cargo
B
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Liderazgo. responsabilidad. organizacion. equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

escrito, y otro idioma relevante para la investigacion cientifica.

Conocimientos: Debe demostrar conocimiento en manejo del sistema informatico y herramientas informaticas de productividad (Windows, Office, estadistica, etc.).
Deseable el conocimiento de herramientas colaborativas. Perfecto dominio del idioma Espariol. hablado y escrito, deseable dominio del idioma Inglés. hablado y

Habilidades requeridas por el careo:

- Capacidad de trabajo en equipo. perfil de quien busca soluciones a los problemas.
- Excelente capacidad de interrelacion personal y de comunicacidn.

- Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

Formacion Académica v Capacitacién: Titulo profesional en dreas afines a la denominacion del cargo. Ingeniero en informético. La formacion es
debera demostrar ¢l buen manejo de competencias afines al desarrollo e innovacién tecnoléeica.

pecifica del profesional

software.
|

Experiencia Profesional: Cursos. talleres. seminarios y otras actividades realizadas relacionadas al servicio solicitado como ser en: soluciones tecnoldgicas. desarrollo de
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INSTITUCION: Rectorado UNE

2 £ 2T L S

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

ikt s BT

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

N 61 Gabinete - GE
Total Horas Total Horas/ Total Personal Total Personal Total Personal EQUIVALENTE
Funcionario mes —afio| Total Horas funcionario | Funcionario afio por EQUIVALENTE POR EQUIVALENTE POR Institucion
por PROCESOS mes por PROYECTO ANO Institucion PROCESO PROYECTO
(1) Cargos
Profcsvmnal‘dc 105 1155 3 3 4
Coordinacion
Profesional
Asisiente 10 110
Proceder conforme a

Asistente la providencia del 5 55

Rector y/o Vicerrector

para cl proceso

TOTAL correspondiente. 120
Profesional de o . )
Coordinacion 0 0 > ° 4

Elaborar notas, memos
Profesional & nformes

encomendados por la

autoridad.
20 220
10 110
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