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Resolucion N° 515/2023

Por la cual se aprueba el Organigrama Funcional y el Manual de Cargos y Funciones de la
Direccién de Programas y Servicios Sociales del Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

Ciudad del Este, 09 de marzo de 2023

VISTA: La Ley de Presupuesto N° 7050 “QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO
GENERAL DE LA NACION PARA EL EJERCICIO FISCAL 2023”, y;

CONSIDERANDO: Que, es necesario aprobar el Organigrama Funcional y el Manual de Cargos y
Funciones de la Direccion de Programas y Servicios Sociales del Rectorado-
UNE, de conformidad a lo dispuesto en la referida ley y su decreto
reglamentario, en coherencia con la Politica de Igualdad y de Inclusion
Educativa de la Universidad Nacional del Este, a fin de cumplir con los
objetivos estratégicos institucionales.

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 serd la formacién profesional superior, la investigacion
cientifica y la tecnologica, asi como la extension universitaria.

Las universidades son autonomas. 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
enseflanza y la de la catedra. Las universidades, tanto publicas como privadas,
seran creadas por ley, la cual determinara las profesiones que necesiten titulos
universitarios para su ejercicio.

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

Que la Ley N° 250/93, modificada por la Ley N° 4880/2013, establece en su
Articulo 1° “La Universidad Nacional del Este es una institucion de derecho
publico, autonoma, con personeria juridica, que se regira 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:2015, actualiza el marco normativo del MECIP,
proponiendo un cambio de enfoque, aunque no de principios, facilitando el
proceso de implementacién y-eensolidacion del Control Interno.
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Que, la Universidad Nacional del Este aspira a ser reconocida por la
efectividad de la gestion de control y agente de cambio para la buena
administracion.

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

Que, la Resolucién CGR N° 147/2019, “Por la cual se aprueba la Matriz de
evaluacion por niveles de madurez, a ser utilizada en el Marco del Sistema de
Control Interno del Modelo de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay - MECIP 2015”, en su COMPONENTE CONTROL DE LA
PLANIFICACION, REQUISITO B.3, requiere la existencia de un
organigrama funcional documentado que esté formalmente aprobado y
actualizado por la méxima autoridad.

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

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
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay —
MECIP:2015”

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

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

Que, la Resolucién del Rectorado N° 1664/2019 aprueba el procedimiento de
identificacion de las diferentes versiones y cambios en los documentos
oficiales del Rectorado, de la Escuela de Posgrado, y de la Escuela Superior de
Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este, en virtud de su revision para
actualizacion, ampliacion y _ajuste pertinente, conforme a la necesidad
Institucional. P2 ons 0N
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Por tanto, en base a las consideraciones que anteceden y demas normas
vigentes concordantes al caso que nos ocupa, existiendo la necesidad de emitir
la disposicion que corresponda, a fin de formalizar el acto administrativo.

En uso de sus atribuciones legales
El Rector de la Universidad Nacional del Este
RESUELVE
Articulo 1° APROBAR el Organigrama Funcional de la Direccién de Programas y Servicios
Sociales del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, que se adjunta y forma
parte de la presente resolucion.

Articulo 2°  APROBAR el Manual de Cargos y Funciones de la Direccion de Programas y
Servicios Sociales del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, que se adjunta y
forma parte de la presente resolucion.

Articulo 3° RESPONSABILIZAR a la Direccién General de Talento Humano y a la Dependencia
de Comunicaciones del Rectorado, la socializacién y sensibilizacién de lo dispuesto en
la presente resolucion.

)

Articulo 4° COMUNICAR a quienes correspondan, y cumplido, archivar.
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DIRECCION DE PROGRAMAS Y SERVICIOS SOCIALES - DPySS
ORGANIGRAMA
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DEPENDENCIA: ) Dlreccmn de Programas y Servicios Soaales

CODIGO: DPySS 00

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

. Depende jerarquicamente del Rector.
) . Tiene autoridad jerarquica sobre: Los Asistentes y
3- RELACION Coordinadores a cargo de la direccion.

JERARQUICA

= PRy = T8,

Nacionalidad paraguaya;

4.1. Requisitos | e Experiencia anterior certificada en cargos vinculados a la
curriculares elaboracién de proyectos y programas sociales en planes
educativos.
. Experiencia anterior comprobada de un minimo de 5 afios en
extension universitaria.
. Experiencia comprobada en forma directa en actividades de
investigacion.
. Experiencia comprobable en Funciones de Consultoria en

proyectos sociales y de planificacion educativa.

. Experiencia en Planificacion estratégica Nacional asesorando
a Intendentes y/o Gobernadores, o Instituciones Centralizadas
y/o Descentralizados.

. Tener "referencia internacional sobre participacion en
programas de implementacion de proyectos educativos.

. Experiencia comprobada en la gestion y patrocinio para la
firma de convenios interinstitucionales, como con alianzas
Publico - Privada.

. Haber sido parte de programas de cooperacion entre
organismos nacionales e internacionales siendo su principal
experiencia la vinculacidn de proyectos educativos.

. Licenciatura en Administracion de Empresas: Egresado de

4.2, Formacion Universidades Nacionales, con una duracion minima de 5 afios,

académica reconocida por la ANEAES,

. Postgrado en Didactica Universitaria: Titulo expedido por
Universidades Nacionales oficiales y reconocido por los
organismos respectivos.

. Se valorara especialmente su experiencia, idoneidad y
capacidad en gestlon y v1 culacién de proyectos y programas
socxales Y

o
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. Fomentar tenazmente el trabajo colaborativo, a través de la

formacion de grupos de trabajo que participen en cada una de
las responsabilidades y proyectos mencionados

4.3. Competencias . Liderar, facilitar el cambio y lanzar iniciativas para promover
personales y cambios del bienestar estudiantil con énfasis a los beneficios
profesionales sociales y de desarrollo humano.

. Desarrollar los habitos indispensables para un buen directivo,

en especial la autoconciencia, la empatia, la retroalimentacion
con arte, el establecimiento de limites apropiados y la
flexibilidad con las personas.

. Practica de la paciencia, tolerancia, respeto, capacidad de
apertura y negociacion.

. Experiencia en gerencia de proyectos;

. Buena direccion de equipos;

. Persona analitica y resolutiva;

. Orientacion a la consecucion de objetivos:

. Habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de
proyectos;

. Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;

. Dinamismo e iniciativa;

. Experiencia en manejo de proyectos y programas sociales
universitarios, se valorard la interaccion con los estudiantes
universitarios;

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

. Dominio de las relaciones publicas y humanas;

. Conocimiento de PC: Word, Excel, Powert Pont Microsoft
Proyect, -

. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

. Determinacion, disciplina, esfuerzo y responsabilidad propia

hacia toda accion.
Busqueda y accion incansable para hacer realidad el suefio.

5- DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

Crear y construir una vision y misioén cofnpartida con todos los involucrados en los programas

y servicios sociales.

» Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes a la Direccion de
Programas y Servicios Sociales.

o Planificacién del Proyecto y/o Programas y definicion de objetivos.

e Administracion de las gestiones de la Direccion.

o Impulsar [a negociacion de convenios, alianzas publico — privada y/o acuerdos de Cooperacion
Interinstitucional para los fines sociales universitarios.

» Acompafiamiento a autoridades nacionales e internacionales del ambito de proyectos y
programas sociales, atrayendo la presencia de los mas altos exponentes de vinculacion
Universitaria, en materia social.

o Representacion de la Universidad ante organismos de caracter: departamental, nacional ¢
internacional vinculados a Proyectos y Programas Sociales.

» Negociaciones de implementacion de proyectos y programas sociales en conjunto y/o alianzas

Publico - Privada.

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

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

Identificar e informar al Rector, de las necesidades de Proyectos y Programas Sociales que
colaboren en el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

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

Asesorar al Rector en los aspectos que requiera en materia social.

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

Responsable de las comunicaciones oficiales de caracter social: alumnos — funcionarios —
docentes — comunidad — sociedad ante la Rectorfa.

Responsable de la vinculacion estratégica institucional en proyectos y programas sociales en
concordancia a los objetivos de desarrollo humano y Social a nivel departamental, nacional e
internacional, patrocinando el intercambio de experiencias exitosas a nivel universitario.
Realizar otras funciones encomendadas por la Rectoria.-

) . Tiene responsabilidad de asistir al/la directora/a de Programas
2. DESCRIPCION y servicios Sociales, en todas las actividades inherentes a su
SUMARIA cargo.
. Depende jerarquicamente del/a Director/a de Programas y
3. RELACION Servicios Sociales
JERARQUICA

4.1. Requisitos
curriculares

Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior en cargos de
naturaleza similar: Asistente de Direccion/Gerencia de
relevancia en instituciones publicas,

. Experiencia general como asistente y/o auxiliar administrativo.

. Conocimiento de idioma espafiol, guarani.

o Secundaria concluida: Bachiller técnico en administracion

4.2. Formacién e Cursos de Formacién en Auxiliar administrativo.

académica o Cursos de secretariado ejecutivo.

e Universitario: Cursando primeros aflos en la Carrera de
Trabajo Social, y/o Administracion de Empresas.

e Manejo de herramientas informaticas, procesador de textos,
Word, Excel, Powert Point,

» Capacitaciones en Relaciones Publicas y Humanas.

4.3. Competencias personales
y profesionales .

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

Se valorard otros idiomas. Habla y comprende el idioma
Guarani, independientemente del espafiol como lengua materna.

Manejo de Word, Excel, PowerPoint

Capacidad de liderazgo, -
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. Dominio de la comunicacion oral y escrita;

. Dominio de las relaciones publicas y humanas.

. Dinamismo e iniciativa;

. Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en
relaciones interinstitucionales.

Sociales

e Recepcion, elaboracion, ejecucion y archivo de documentos derivados a la direccion, ademas
de las actividades encomendadas por el jefe inmediato.

o Registrar la recepcidn de las documentaciones.

e Redactar y remitir notas, memorandos, y otros documentos segin corresponda y procesarlos
para su posterior ejecucion.

o Remitir informe de los procesos y actividades desarrolladas en la direccion segun lo solicitado.

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

o Coordinacion de las actividades que conlleva a la ejecucion de los objetivos de la direccion.

e Organizacion y acompafiamiento de los eventos de ofrecidos por la direccion.

o Asistencia a Directores de Proyectos y Programas sociales que procedan tanto de instituciones
publicas y privadas.

o Organizacién y coordinaciéon de visitas a instituciones publicas y privadas enfocados a
proyectos y programas sociales.-

« Organizacion y coordinacion de implementacidn de proyectos.

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

Realizar otras funciones encomendadas por la Direccién.

, ¢ Tiene responsabilidad de asistir, coordinar y ejecutar los planes
2. DESCRIPCION establecidos por /la directora/a de Programas y Servicios
SUMARIA Sociales: con ¢énfasis en la implementacién, del doble
organismo: material y social de todas las actividades
inherentes a su cargo: Guarderia, Sala de Lactancia y Servicios
Bésicos Médicos de Emergencia.

) ¢ Depende jerarquicamente del/la Directora/a de Programas y
3. RELACION Servicios Sociales

JERARQUICA

4.1. Requisitos curriculares

Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior en cargos de
naturaleza’ similar: ocupando cargos de direcciéon de relevancia
en instituciones publicas,

Universitario/a, a partir del 4to. Afio de administracion de
empresas, trabajo social, Psicologia.

Experiencia general como asistente y/o auxiliar administrativo.

s
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. Conocimiento de idioma espaiiol, guarani.

4.2. Formacion académica e Cursos de Formacion en Auxiliar administrativo.

¢ Secundaria concluida; Bachiller técnico en administracioén

o Cursos de secretariado ejecutivo.

e  Universitario/a: Cursando el 4to. afio en la Carrera de Trabajo
Social, y/o Administracién de Empresas.

e Manejo de herramientas informaticas, procesador de textos,
Word, Excel, Power Point,

e Capacitaciones en Relaciones Publicas y Humanas.

o Eventos de capacitacion en programas y proyectos sociales.

4.3. Competencias personales resolucion de conflictos para la mejor atencion a grupos con
y profesionales vulnerabilidad econémica y social.

o Experiencia general en la atencion a estudiantes universitarios
en cualquiera de sus modalidades.

e Atencion humana y personalizada a grupos de vulnerabilidad:
Discapacidad y pueblos originarios.

o Capacidad de proponer alternativas de negociacion y

o Plantear alternativas de solucion.

e Redaccion propia.

o Habilidad para la comunicacién verbal

e Buen manejo de PC: procesador de texto, planilla electrdnica,

o Equilibrio emocional, discrecién y tacto en el trato con las
personas.

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

e Actitud favorable hacia las relaciones publicas y humanas.
Dinamismo e iniciativa.

BB a«m@mm@ _
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Observar el buen cumphmlento del Plan estratégico de la Coordinacion de Bienestar Social
dependiente de la Direccion de Programas y Servicios Sociales.

Contar con la aprobacién del director/a el cronograma de implementacion de los objetivos
trazados

Asistir y coordinar las actividades de la direccion de directora/a de Programas y servicios
Sociales

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

Registrar la recepcion de las documentaciones.

Redactar y remitir notas, memorandos, -y otros documentos segun corresponda y procesarlos
para su posterior ejecucion.

Remitir informe de los procesos y actividades desarrolladas en la direccion segun lo solicitado.
Contar con un archivo fisico 4gil y practico de la direccién.

Coordinacion de las actividades que conlleva a la ejecucion de los objetivos de la direccién.
Organizacién y acompafiamiento de los eventos de ofrecidos por la direccion.

Asistencia a Directores de Proyectos y Programas sociales que procedan tanto de instituciones
publicas y privadas.

Organizaciéon y coordinacion de visitas a instituciones publicas y privadas enfocados a
proyectos y programas sociales.-

Organizacion y coordinacion de implementacién de proyectos.

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

(MECIP)
Realizar otras funciones encomendadas por la Direccigh.
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+ Organizar, acompaiar, coordinar y ejecutar las actividades inherentes a gestionar

o Verificar la correspondencia fisica y electrénica de la direccion.

e Registrar y comunicar sobre las novedades a la directora de Programas y servicios Sociales vy a
los funcionarios afectados por tales situaciones.

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

o Recolectar las informaciones y asentarlas para la Memoria Anual del Rectorado.

e Organizar y custodiar el archivo fisico y electronico de la direccién de Programas y servicios

Sociales.

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

o Realizar otras funciones puntuales asignadas por la directora de Programas y Servicios
Sociales.

o Tiene la responsablhdad de comdmar dlrigir, gjecutar y
) controlar la ejecucion del plan estratégico de la Coordinacion
2. DESCRIPCION de Programas y Proyectos Sociales, con énfasis en los
SUMARIA siguientes Sectores: Centro de Empleabilidad, la Red de
Servicios Sociales y el Entrenamiento y Capacitacion en ODS,
en concordancia a la aplicacion de metodologias de cursos,
talleres, capacitaciones promocionando los objetivos de
desarrolle humano.

3. RELACION o  Depende jerarquicamente del director de Programas y
JERARQUICA Servicios Sociales.

4.1. Requisitos curriculares

. Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior en cargos de
naturaleza similar: ocupando cargos de coordinacion de
relevancia, con énfasis en instituciones publicas, y/o sectores
sociales en coherencia a los objetivos de la Direccion.-

. Universitario/a: Cursando los ultimos afios de la carrera de
administracion de empresas y/o trabajo social.

. Experiencia general como asistente y/o auxiliar administrativo.

. Conocimiento de idioma espafiol, guarani.

4.2. Formacién académica . g ) n = s
. Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior en cargos de

naturaleza similar: ocupando cargos de direccidén de relevancia
en instituciones publicas,

. Experiencia general como asistente y/o auxiliar administrativo.

. Eventos de capacitacion relacionados al Perfil del cargo:
Relaciones publicas y Humanas.

Eventos de c_pacit 5n relacionados a la elaboracién de

/}c;o,
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planes y proyectos sociales.

Eventos de Capacitacion en Protocolo y Ceremonial.

Capacitacion en Objetivos de desarrollo humano de entidades
nacionales e internacionales.

. Conocimiento de idioma espafiol, guarani.

Cursos de capacitacién; Manejo de herramientas ofimaticas:
Word — Excel — Power Point.

o Experiencia general como colaborador/a en la implementacion

4.3. Competencias personales y ejecucion de programas y proyectos sociales.

y profesionales o Habilidad para la Organizacion, e implementacidon de eventos
de capacitaciéon. Minima de 2(dos) afios en cargo similar.

e Redaccion propia.

o Habilidad para la comunicacion verbal

e Buen manejo de PC: procesador de texto, planilla electronica,

e Equilibrio emocional, discreciéon y tacto en el trato con las

personas.
o Predisposicion para el servicio, el orden y la organizacion.
o Actitud favorable hacia las relaciones publicas y humanas.
» Dinamismo e iniciativa.
. Protocolo y Ceremomal

e Observar el buen cumplimiento del Plan estratégico de la Coordinacion de Programas y
Proyectos Sociales dependiente de la Direccidén de Programas y Servicios Sociales.

o Contar con la aprobacion del director/a el cronograma de implementacion de los objetivos
trazados

e Asistir y coordinar las actividades de la direccion de directora/a de Programas y servicios
Sociales

o Recepcion, elaboracion, ejecucion y archivo de documentos derivados a la direccidn, ademas
de las actividades encomendadas por el jefe inmediato.

o Registrar la recepcidn de las documentaciones.

o Redactar y remitir notas, memorandos, y otros documentos segun corresponda y procesarlos
para su posterior ejecucion.

o Remitir informe de los procesos y actividades desarrolladas en la direccién segin lo solicitado.

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

o Coordinacion de las actividades que conlleva a la ejecucion de los objetivos de la direccidn.

» Organizacidn y acompailamiento de los eventos de ofrecidos por la direccidn.

e Organizacién y coordinacién de implementacidn de proyectos.

» Verificar la correspondencia fisica y electronica de la direccion.

o Registrar y comunicar sobre las novedades a la directora de Programas y servicios Sociales y a
los funcionarios afectados por tales situaciones.

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

o Recolectar las informaciones y asentarlas para la Memoria Anual del Rectorado.

e Organizar y custodiar el archivo fisico y electronico de la direccion de Programas y servicios

Sociales.
o Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay
(MECIP). AT
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o Realizar otras funciones puntuales asignadas por la directora de Programas y servicios
Sociales

e - — R

Tienen la responsabilidad de coordinar, dirigir, ejecutar y controlar
) la ejecucion del plan estratégico y el trabajo en conjunto de Red de
2. DESCRIPCION Servicios Sociales promocionando los objetivos de desarrollo
SUMARIA humano a fin de armonizar y fortalecer las ODS en las unidades y/o
facultades componentes de la Universidad Nacional del Este.

3. RELACION e Depende jerarquicamente del Rector.
| JERARQUICA :

4.1. Requisitos
curriculares

. Nacionalidad ~ paraguaya; experiencia anterior en cargos de
naturaleza similar: ocupando cargos de direccion de relevancia en
instituciones publicas,

. Universitarios: de la carrera de administracion de empresas o trabajo
social y afines.

. Experiencia general en Educacion Superior y Servicios Sociales.

. Conocimiento-de idioma espaiiol, guarani.

4.2. Formacion . . . .
. Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior en cargos de

académica . ] :
naturaleza similar: ocupando cargos de relevancia social en
instituciones publicas,
. Experiencia general como servidor social y afines de dos (2) aflos.
. Capacitaciones relacionadas al Perfil del cargo: Relaciones Sociales
y Humanas.
. Capacitaciones relacionadas a la elaboracidon de planes y proyectos
sociales.
. Capacitaciéon en Protocolo y Ceremonial.
. Capacitacion en Objetivos de desarrollo humano de entidades
nacionales ¢ internacionales.
. Conocimiento de idioma espafiol, guarani.
. Cursos de capacitacion; Manejo de herramientas ofimaticas: Word —
Excel — Power Point.
4.3. Competencias o Experiencia general en la implementacion y ejecucion de servicios
personales y sociales.
profesionales o Habilidad para la Organizacion, ¢ implementacion de programas y
proyectos sociales. Minima de 1 (un) afios en cargo similar.
o Redaccion propia,.—
- AL
iy oM 1 -
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o Habilidad para la comunicacion verbal.

e Buen manejo de PC: procesador de texto, planilla electronica,

o Equilibrio emocional, discrecidn y tacto en el trato con las personas.
e Predisposicidn para el servicio, el orden y la organizacion.

e Actitud favorable hacia las relaciones publicas y humanas.

e Dinamismo e iniciativa.

e Protocolo y Ceremonial

e Observar el buen cumplimiento del Plan estratégico de la Coordinacion de Servicios Sociales
dependiente de la Direccion de Programas y Servicios Sociales.

o Contar con la aprobacion de los miembros de la red el cronograma de implementacion de los
objetivos trazados

e Asistir y coordinar las actividades de la Red de Programas y Servicios Sociales

e Recepcion, elaboracién, ejecucion y archivo de documentos derivados a la direccion, ademas
de las actividades encomendadas por el jefe inmediato.

e Registrar la recepcién de las documentaciones.

o Redactar y remitir notas, memorandos, .y otros documentos segun corresponda y procesarlos
para su posterior ejecucion.

o Remitir informe de los procesos y actividades desarrolladas en la direccion segun lo solicitado.

o Contar con un archivo fisico y digital, agil y practico de la red.

» Coordinacion de las actividades que conlleva a la ejecucion de los objetivos de la red.

o Organizaciéon y acompafiamiento de los eventos de ofrecidos por la red.

¢ Organizacion y coordinacion de implementacion de proyectos.

o Verificar la correspondencia fisica y electrénica de la red.

o Registrar y comunicar sobre las novedades a la directora de Programas y Servicios Sociales y a
los funcionarios afectados por tales situaciones.

o Controlar y solicitar los documentos y articulos necesarios para el normal desarrollo de las
actividades de la red.

e Recolectar las informaciones y asentarlas para la Memoria Anual del Rectorado.

o Organizar y custodiar el archivo fisico y electrénico de la direccion de Programas y Servicios
Sociales.

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

e Realizar otras funciones puntuales asignadas por el Rector.

. Tiene responsabilidad de asistir al director de Programas

2. DESCRIPCION SUMARIA y Servicios Sociales, en todas las actividades inherentes a su
cargo.
. Depende jerarquicamente del Director de Programas y
3. RELACION JERARQUICA Servicios Sociales

4.1. Requisitos curriculares
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de naturaleza similar: Asistente de Direccion/Gerencia de
relevancia en instituciones publicas,

. Experiencia general como asistente y/o auxiliar
administrativo.
. Conocimiento de idioma espafol, guarani.

e Secundaria concluida: Bachiller técnico en administracion

4.2. Formacién académica e Cursos de Formacion en Auxiliar administrativo.

e Cursos de secretariado ejecutivo.

e Universitario: Cursando primeros afios en la Carrera de
Trabajo Social, y/o Administraciéon de Empresas.

e Manejo de herramientas informaticas, procesador de

textos, Word, Excel, Powert Point,

Capacitaciones en Relaciones Publicas y Humanas.

Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el trato con las

personas;
. Se valorara otros idiomas. Habla y comprende el idioma
Guarani, independientemente del espafiol como lengua
materna.
4.3. Competencias . Manejo de Word, Excel, PowerPoint
personales y profesionales . Capacidad de liderazgo.
. Dominio de la comunicacion oral y escrita;
. Dominio de las relaciones publicas y humanas.
. Dinamismo e iniciativa;

. Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y
en relaciones interinstitucionales.

1AL INCIONE

. A51st1r y coordlnar las actividades de la dneccmn de d1rectora/a de Programas y servicios
Sociales

o Recepcion, elaboracion, ejecucion y archivo de documentos derivados a la direccion, ademas
de las actividades encomendadas por el jefe inmediato.

o Registrar la recepcion de las documentaciones.

e Redactar y remitir notas, memorandos, -y otros documentos segin corresponda y procesarlos
para su posterior ejecucion.

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

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

o Organizacién y acompafiamiento de los eventos de ofrecidos por la direccion.

o Asistencia a los coordinadores de areas.

o Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay

(MECIP).

Realizar otras funciones encomendadas por la Direccion.
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