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Resolucion N° 1956/2019

Por la cual se aprueba el Manual de Cargos y Funciones del Rectorado de la Universidad
Nacional del Este, y se dispone que la misma sea establecida de igual forma para la Escuela de
Posgrado y para la Escuela Superior de Bellas Artes, dependientes de 1a Rectoria.

Visto:

Considerando:

Ciudad del Este, 18 de diciembre de 2019.

El Memorandum DGPN N° 093/2019 de la Direccion General de Planificacidén
del Rectorado, y;

Que, mediante el referido memorandum se eleva a consideracion del Rector, el
Manual de Cargos y Funciones del Rectorado de la Universidad Nacional del
Este, de la Escuela de Posgrado y de la Escuela Superior de Bellas Artes,
dependientes de la Rectoria, y, se adjunta ¢l proyecto de resolucion pertinente.

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

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

Que, la Ley N° 4995/2013 “De Educacion Superior”, en su articulo 33 dispone la
implicancia de la autonomia de las universidades.

Que la Ley N° 250/93, modificada por la Ley N° 4880/2013, establece en su
Articulo 1° “La Universidad Nacional del Este es una institucion de derecho
publico, auténoma, con personeria juridica, que se regira por la Ley N° 136/93
“DE UNIVERSIDADES” y sus modificatorias, la Ley N° 1264/98 “GENERAL
DE EDUCACION?”, por sus estatutos y reglamentos”.

Que, la implementacién de la Norma de requisitos minimos en un sistema de
Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno para instituciones
publicas del Paraguay MECIP: 2015, constituye una necesidad prioritaria para
que los administradores ptblicos cuenten con una herramienta con el objeto de
instalar una cultura de control estratégico, de gestién y evaluacion en los
Organismo y Entidades del Estado.

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

“L\Que el Consejo Superior Universitario de la Universidad Nacional del Este, por

,;Eesolucmn CSU N° 067/2018, ha resuelto adoptar la Resolucién de la Contraloria
eneral de la Republica N° 377/2016, “Por la cual se adopta la Norma de
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Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de
Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP:2015”

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
PLANIFICACION, REQUISITO B.3, requiere la definicion los puestos de
trabajo, con base a las competencias requeridas por las actividades y tareas
identificadas en el despliegue de los procesos, como asi también, los perfiles de
puestos demandados para cada cargo de la estructura organizacional del
Rectorado, de la Escuela de Posgrado y de la Escuela Superior de Bellas Artes de
la UNE.

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 drea del
conocimiento cientifico que le compete. Dependerdan directamente de la Rectoria
o de alguna de las Facultades”.

Que, por Resolucidn del Rectorado N° 1664/2019, se 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 anteceden y demds normas vigentes
concordantes al caso que nos ocupa, existiendo la necesidad de emitir la
disposicidén que corresponda, a fin de formalizar el acto administrativo.

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

RESUELVE

Art. 1°APROBAR el Manual de Cargos y Funciones del Rectorado de la Universidad Nacional del
Este, y se dispone que la misma sea establecida de igual forma para la Escuela de Posgrado
y para la Escuela Superior de Bellas Artes, dependientes de la Rectoria, cuyos documentos y
Formato N° 62 se adjuntan y forman parte de la presente resolucion.

Art. 2°DEROGAR la Resolucién del Rectorado N° 1181/2019 y todas las versiones de Manuales
de Funciones, correspondientes al Rectorado, a la Escuela de Posgrado y a la Escuela
Superior de Bellas Artes, que fueran aprobadas con anterioridad a la presente resolucion.

Art. 3 DEROGAR todas las versiones del Formato N° 62, correspondientes al Rectorado, a la
vaCION‘!( Escuela de Posgrado y a la Escuela Superior de Bellas Artes, que fueran aprobadas con
ﬁ terioridad a la presente resolucion.
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Art. 4 ESTABLECER que el Manual de Cargos y Funciones del Rectorado de la Universidad
Nacional del Este, de la Escuela de Posgrado y de la Escuela Superior de Bellas Artes,
aprobado en el articulo primero de la presente resolucién sea considerada como la Versién
Original.

Art. 5° ESTABLECER que el Formato N° 62 del Rectorado de 1a Universidad Nacional del Este,
de la Escuela de Posgrado y de la Escuela Superior de Bellas Artes, aprobado en el articulo
primero de la presente resolucion sea considerada como la Versién original.

Art.6° DISPONER que a partir de la revision primera del Manual de Cargos y Funciones aprobado
en el articulo primero de la presente resolucidn, esté registrado o inscripto el término
Version 2:mes/afio, y secuencialmente la siguiente numeracién conforme a los cambios
realizados, en concordancia con la Resolucién del Rectorado N° 1664/2019.

Art.7° DISPONER que a partir de la revision primera del Formato N° 62 aprobado en el articulo
primero de la presente resolucion, esté registrado o inscripto el término Versién 2:mes/afio,
y secuencialmente la siguiente numeracién conforme a los cambios realizados, en
concordancia con la Resolucion del Rectorado N° 1664/2019.

Art.8° DISPONER la revisién periddica del Manual de Cargos y Funciones del Rectorado de la
Universidad Nacional del Este, de la Escuela de Posgrado y de la Escuela Superior de Bellas
Artes, para asegurar que permanezcan pertinentes y apropiados conforme a la necesidad
institucional.

Art.9° RESPONSABILIZAR al Director de la Escuela de Posgrado, de 1a revision periddica del
Manual de Cargos y Funciones de la Escuela de Posgrado, dependiente de la Rectoria.

Art.10° RESPONSABILIZAR al Director de la Escuela Superior de Bellas Artes, de la revisién
periddica del Manual de Cargos y Funciones de la Escuela Superior de Bellas Artes,
dependiente de la Rectoria.

Art.11° RESPONSABILIZAR a la Direccién General de Talento Humano y a la dependencia de
Comunicaciones del Rectorado de la UNE, la socializacién y sensibilizacién continua del

Manual de Cargos y Funciones aprobado en el articulo primero de la presente resolucién.

Art.12° COMUNICAR a quienes corresponda, y cumplido, archivar.

ron %Lavwsa Gonzalez

Rector
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Siglas Identificativas:
Sigla Descripcion

AU UNE Asamblea Universitaria de la UNE
CSU UNE Consejo Superior Universitario de la UNE
COAMBUNE Comité Ambiental de la UNE

CONCITUNE Centro de Desarrollo e Innovacion Tecnolédgica

RR
VR

Al

Al

CS
ARP
ARI
AIL
GE
UAC
DGAA
DGIN
DGPN
DGTI
DGIF

DGEN
ESPO
ESBA

SG
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Vision y Misién Institucional

Formacian de calidad en docencia, investigacian para la innovacion y el
desarrollo sostenible, la extension con responsabilidad social en un
entorno multicultural e intercultural, presenando (s identidad nacional,

Universidad reconocida nacional e imernacionalment= por su
pertinencia en la formaddn, investigacion, extension e innovacion, con
resporrsabilidad social.
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Competencias requeridas para el cargo:

. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
. Conciencia Organizacional.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexibilidad.

. Autocontrol.

. Trabajo en Equipo.

. Responsabilidad
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1. Introduccion

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

La observacidon de su rendimiento, mediante la aplicacién de los estandares de control, exigidos
por los entes de contralores, revela el poco avance en la implementacion efectiva de los
Componentes Actividades de Control y de Comunicacion, la cual es fundamental para la
efectividad de las estrategias de comunicacion implementadas en el Rectorado UNE y Escuelas
dependientes de la Rectoria, cuyos resultados formulan habitualmente las politicas, directrices
generales y especificas, a cada proceso/procedimiento, para el rendimiento Optimo de la
organizacion universitaria en la prestacion e impacto de los servicios.

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

Su funcionamiento éptimo estara sujeto a la dinamica de Gestion Institucional Publica basada en
los retos, compromisos y demandas del contexto socio-cultural, tecnologico y medio ambiental.

Descripcion del Manual
El Manual contiene: Macroprocesos, procesos, subprocesos y actividades por dependencias
+ Ubicacion del Puesto en la Organizacion: La Estructura organica y funcional de la
dependencia.
* Manual de Funciones y Estructura Organizacional del Rectorado de la Universidad m\
Nacional del Este.
+ Codigo: MFEO-REC.UNE 2019 Version: 03 Aprobado por Resolucion del Rect
UNE N°/2019 de Fecha de aprobacion: 18/12/2019
* Denominacion del Cargo: Se describe la denominacion del puesto de trabajo -
Importancia Acorde a la Finalidad.
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- Descripcion Sumaria: Se establece la mision y finalidad del puesto de trabajo.

- Relacion Jerarquica: Se especifica la ubicacion del puesto de acuerdo a la estructura, sea
ésta organizacional y/o funcional, nivel de dependencia, (superior, inferior) y areas bajo
su responsabilidad.

+ Perfil para ocupar el cargo: Se han descripto los requerimientos del puesto, sean estos
minimos requeridos u opcionales deseables, educacion formal y conocimientos
acreditados, habilidades y competencias para el ejercicio del cargo.

* Descripcion Detallada de Funciones: Se describe las funciones a realizar por cada persona
que integra la estructura organizacional de la Institucion.

- Observaciones: Se especifican otras exigencias a ser consideradas en los Perfiles de
Puestos de Trabajo:

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N°
1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas
vigentes.

c¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes Funciones Generales del Puesto: En
concordancia con los criterios de clasificacion de puestos de trabajo (CPT) y el
Sistema Integrado Centralizado de la carrera Administrativa (SICCA), se ha determinado
especificar las funciones generales Manual de Funciones y Perfiles del Rectorado UNE -
Cédigo: MFEO-REC.UNE 2019 Version: 03 Aprobado por Resolucion del Rectorado
UNE N° 1956/2019 de Fecha de aprobacion: 18/12/2019, que cada puesto de trabajo
debera contener, bajo las condiciones de Planificacion, Direccién, Ejecucién y Control.
Funciones Especificas: Se describieron las funciones especificas de cada puesto de
trabajo, de acuerdo a los procesos y subprocesos identificados en cada dependencia, para
el cumplimiento de los objetivos.
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2. ORGANIGRAMA GENERAL DEL RECTORADO, ESPO Y ESBA
UNE

y Y 1
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3. CONDUCCION SUPERIOR ESTRATEGICA

I. DENOMINACION DEL CARGO ASAMBLEA UNIVERSITARIA DE LA UNE -
AUUNE
2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable de llevar adelante el

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

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

5.1 Integrar el Comité Ambiental de la UNE;

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

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

CONDUCCION SUPERIOR ESTRATEGICA

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

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

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

5.1  Integrar el Comité Ambiental de la UNE;

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

53 Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de proteccion ambiental~
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1. DENOMINACION DEL CARGO Comité Ambiental de la UNE - COAMBUNE
2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable de llevar adelante el

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

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Docentes de la UNE que retine los meéritos
necesarios y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el
Rector.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

51 Integrar el Comité Ambiental de la UNE;

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

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

|. DENOMINACION DEL CARGO Rector - RR
2. DESCRIPCION SUMARIA Es el ejecutivo de la Universidad Nacional del

representante legal de la Universidad y la maxima
autoridad del Rectorado, en donde es el
responsable directo de la direccion, orientaciéon y
funcionamiento.

3. RELACION JERARQUICA Tiene autoridad directa sobre:

Vicerrector

Secretario General
Directores Generales
Asesores
Secretario de Gabinete
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | Docente de la UNE que reine los méritos y
cumpla con los requisitos establecidos por la Ley
250/93. Es electo por la Asamblea Universitaria de
la UNE.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Ejercer la representacion legal de la Universidad;

Universidad Nacional del Este;
5.3 Nombrar a los Decanos y Vice Decanos electos por sus respectivos Consejos Direc 5
5.4 Nombrar al Secretario General y a los demas funcionarios dependientes directamage’ "'
la administracion de la UNE y a propuesta de las unidades académicas, a los funciong

de las mismas;

52 Cumplir y hacer cumplir la Ley 250/93, Carta Organica, y los reglamentos dgx,li' CIoHAT
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5.5 Nombrar y remover al personal administrativo de la universidad de acuerdo con la Carta
Organica y el Reglamento General de la UNE y en concordancia con las leyes
administrativas vigentes;

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

5.7 Firmar conjuntamente con el Secretario General de la Universidad Nacional del Este y
los responsables de las distintas Unidades Académicas, titulos, diplomas de grados,
distinciones y honores universitarios que de acuerdo con la Ley 250/93, Carta Orgéanica
de la Universidad Nacional del Este, se otorguen;

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

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

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

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

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

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

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

I. DENOMINACION DEL CARGO Vicerrector - VR

2. DESCRIPCION SUMARIA Es el encargado de asumir la titularidad del
Rectorado en los casos de ausencia o
impedimento del Rector, de acuerdo a lo
establecido por la Ley N° 250/93.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

Tiene autoridad directa sobre:
Secretario General
Directores Generales
Asesores
Secretario de Gabinete

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Docente de la UNE que reune los méritos vy

cumpla con los requisitos establecidos por la Ley
250/93. Es electo por la Asamblea Universitaria
de la UNE

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Integrar el Consejo Superior Universitario con voz y voto;

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

5.3 Asumir la titularidad del Rectorado en los casos previstos en la Ley 250/93
Orgéanica de la Universidad Nacional del Este

Resolucion N° 1956/2019

Mision: Formacion de calidad en docencia; investigacion
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1. DENOMINACION DEL CARGO Centro de Desarrollo e Innovacion Tecnologica
de la UNE - CONCITUNE
2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable de Illevar adelante el

seguimiento de las gestiones relacionadas a los
aspectos técnicos que implica el uso tecnologico,
ya sean aplicativos, sistemas, pagina web y las
actualizaciones pertinentes de los mismos.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Docentes de la UNE que retne los méritos
necesartos y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el
Rector.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

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

53 Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de Desarrollo e

Innovacion Tecnologica de la UNE,

|. DENOMINACION DEL CARGO Comité Ambiental de la UNE - COAMBUNE

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

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

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

5.1 Integrar el Comité Ambiental de la UNE;

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

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

Resolucion N° 1956/2019
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para la innovacion y el desarrollo sostenible, la extension internacionalmente por su pertinencia en la
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1. DENOMINACION DEL CARGO Centro de Desarrollo e Innovacion Tecnologica
de la UNE - CONCITUNE

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

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

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

5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Integrar el Centro de Desarrollo e Innovacion Tecnologica de la UNE,
5.2 Ejercer las representaciones y funciones que el Rector le asigne;
53  Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de Desarrollo e
Innovacion Tecnologica de la UNE,

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

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

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Docentes de la UNE que retne los meéritos
necesarios y cumpla con los requisitos
establecidos para la misma, designado por el
Rector.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1  Integrar el Comité Ambiental de la UNE;

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

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

Resolucion N° 1956/2019
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1. DENOMINACION DEL CARGO Comité de Tecnologia de la UNE - COTECUNE

2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable de Illevar adelante el

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

J

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

5.1 Integrar el Comité de Tecnologia de la UNE,;

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

53  Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de proteccion de la

tecnologia y la innovacion continua.

1. DENOMINACION DEL CARGO Administrador UNESYS - ADSYS

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

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Profesional y  especialista en  sistemas

informéaticos que retne los méritos necesarios y

cumpla con los requisitos establecidos para la

misma, designado por el Rector.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

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

5.3  Asumir el compromiso establecido y manejo de recursos de proteccion al sistema
informatico institucional.

i
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

DEPENDENCIA 4 AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL
CODIGO: AI00

1. DENOMINACION DEL | AUDITOR/A GENERAL- Al |
CARGO

2. DESCRIPCION SUMARIA Coadyuvar a mejorar la gestion institucional, ejerciendo en
forma constante acciones de control y actividades afines,
sobre las operaciones financieras, de gestion administrativa
y académica realizadas por la Universidad, efectuadas con
posterioridad a su ejecucion, tendientes al cumplimiento de
los objetivos, de manera sistematica, conforme al marco
juridico administrativo, asi como al plan y cronograma
aprobados por la Maxima Autoridad.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector.
Tiene autoridad directa sobre la secretaria, los Auditores
de las areas de Gestion, Financiera, Especializada y
| Forense.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.
- Compromiso con la calidad de trabajo.
- Conciencia organizacional.
- Iniciativa.
- Integridad.
- Flexibilidad.
- Autocontrol.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.
4.2. Formacion académica -Exigencia minima: Profesional universitario de
las  carreras de Ciencias  EconOmicas,
Administrativas, Contables o Derecho.
- Opcionales convenientes: Post Grado, Maestria,
Doctorado. e
4.3.Competencias personales y profesionales | - Experiencia especifica: como minimo refi€ride, |
5 afios en labores de Auditoria Intemé’e. '
Instituciones Prblicas o Privadas.
- Conocimientos sobre Control Intern
(COSO/MECIP, MAGU, SIAGPE).
- Conocimientos sobre leyes que rigen la

¥
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Funcion Pablica en el ambito administrativo —
financiero del Estado.

- Conocimiento de estandares de Calidad.

Negociacion y Resolucion de conflictos.

- Habilidad analitica y toma de decisiones.

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

- Manejo de herramientas informaticas, redes,
SICO.

- Conocimiento acabado y técnico donde

desempefiara sus funciones.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacion

confidencial.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Auditoria.

5.2. Dirigir y orientar los trabajos de Auditoria.

5.3. Implementar estrategias y acciones preventivas y/o correctivas para el logro de los objetivos
propuestos.

5.4. Analizar y evaluar el Sistema de Control Interno de la Institucién con la base del MECIP.

5.5. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA-ASISTENTE - Al 2

2. DESCRIPCION SUMARIA Ejecutar los trabajos asignados y documentar
procedimientos de auditoria aplicados, en base a la
ejecucion de los trabajos de recopilacion,
procesamiento y analisis de informacién propias de
las actividades de auditoria.
3. RELACION JERARQUICA Depende del/la Auditor/a General.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
-Nacionalidad paraguaya.
-Manejo de herramientas informaticas.
-Compromiso con la calidad de trabajo.
- Conciencia organizacional.
- Iniciativa.
- Integridad.

4.1. Requisitos curriculares

Resolucion N° 1956/2019

Misién: Formacion de calidad en docencia; investigacién
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- Flexibilidad.

~ Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

Habilidad de comunicaciones en idioma espafiol y
guarani.

- Conocimiento técnico de las tareas a realizar.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Dispombilidad de tiempo para realizar viaje.

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

4.2. Formacidon académica

- Estudiante universitario de las carreras de
Ciencias Economicas, Administrativas o Contables.

4.3 .Competencias
profesionales

personales

¥

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

- Conocimientos sobre Control Interno (MECIP,
MAGU).

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

- Conocimiento de estdndares de Calidad.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

mejora continua.

significativos u observaciones.

Paraguay (MECIP).

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

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

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

5.4 Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

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

|. DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL AUDITOR FORENSE - Al6 '

2. DESCRIPCION SUMARIA

6@-‘;00
Optimizar la labor de control propia de la Aﬁ‘&
Interna Institucional-AIl, a los
esclarecimiento de indicios de infracci
hechos punibles, conforme a lo estableci
normas previstas.

Resolucion N° 195672019
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3. RELACION JERARQUICA | Depende del/la Auditor/a General.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares — Nacionalidad Paraguaya con Experiencia
especifica: como minimo requerido 5 afios en
labores de Auditoria Interna en Instituciones
Piblicas o Privadas.

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

- En el area de Auditoria Gubernamental
formacion especial.

- Poseer capacitacion sobre Auditoria Forense.
4.3.Competencias personales vy | — Conocimientos sobre Control Interno
profesionales (COSO/MECIP, MAGU, AUDITORIA

FORENSE).

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

— Conocimiento de estandares de Calidad.

— Conocimiento del negocio, comprendiendo su
funcionamiento y forma de planificar,
administrar y controlar. Adoptar una mente
estratégica a fin de cumplir con una funcidén
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 conflictos.

— Conocimiento avanzado de tecnologias de
informacion.

— Desarrollo de habilidades de investigacion, en
especial en los tipos de fraudes y delitos que se
pueden cometer en las entidades, 4reas
vulnerables.

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

— Profundidad en el analisis, generacion de dudas
razonables y sospechas, busqueda de indicios--1.

~ Reconocimiento de riesgos y evaluagion /3"-;
controles. & / g,

— Interpretacion de informacion ﬁnanci:%a.l_ ey

— Adopcién de técnicas innovadoras de’auditorfa |
para prevenir hechos delictuosos; o, ‘oS :"g

Resolucion N° 1956/2019 T
Misién: Formacion de calidad en docencia; investigacion Vision:  Universidad  reconocida  nacional e
para la innovacion y el desarrollo sosienible, la extension internacionalmente por su pertinencia en la

con responsabilidad social en un entorno multicultural e
intercultural, preservando la identidad nacional.

responsabilidad social.

Jormacion, investigacion, extension e innovacion, con



#7 " UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE _#%s

4 = RECTORADO “UNE
Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80

Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del Paraguay Casilla de Corrco N° 389

Ciudad del Este — Paraguay Web: www.une.edu.py

i
i
1
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Proveer servicios técnicos para la deteccidn, recoleccién y mantenimiento de elementos de
conviccion para la determinacion de supuestos hechos punibles cuyos indicios se hayan
detectado en el marco de las labores de control que lleva adelante la All,

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

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

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

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

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

5.7. Recopilar evidencias aplicando técnicas de investigacion;

5.8 En el caso de organizaciones gubernamentales, brindar soporte técnico (evidencias
sustentables) a los érganos del Ministerio Publico Fiscal y de la  Funcion Judicial, para
la investigacion de delitos y su ulterior sancion, entre otros.

5.9.  Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

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

|. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL AUDITOR DE GESTION- Al 3

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

3. RELACION JERARQUICA Dependen del/la Auditor/a General.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO )
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad  Paraguaya con

especifica: como minimo requerido
como opcional conveniente 4 afios en
Auditoria Interna en Instituciones
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Privadas.
-Conocimientos sobre Control Interno

(COSO/MECIP, MAGU).

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

- Conocimiento de estandares de Calidad.

- Compromiso con la calidad de trabajo.

- Conciencia organizacional.

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

4.2. Formacion académica

-Exigencia minima: Profesional universitario de las
carreras de Ciencias

Econ6émicas, = Administrativas en  general,
Contables.
- Opcional conveniente: Post Grado, Maestria,
Doctorado.

4.3 Competencias personales
profesionales

y

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacion confidencial.

- Manejo de herramientas informaticas, redes,

SICO.

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

- Conocimiento acabado y técnico donde
desempefiara sus funciones.

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

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

para su posterior consolidacion.

5.2. Ejecutar los trabajos asignados.

Resolucion N° 1956/2019
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5.3. Documentar procedimientos de auditoria aplicados.

5.4. Comunicar al Auditor/a General los hallazgos.

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

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

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

5.8. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL AUDITOR/A
ESPECIALIZADO/A - Al5

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

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

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Nacional paraguaya.
- Compromiso con la calidad de trabajo.
- Conciencia organizacional.
- Iniciativa.
- Integridad.
- Flexibilidad.
- Autocontrol.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.
- Manejo de herramientas informaticas.

4.2. Formacion Académica - Exigencia minima: Profesional universitario de las
carreras de: Abogado (Auditoria Forense),
Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria o‘ﬁ%--
Informatica, Medicina, Ingenieria Forestal, o / : ¢
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agropecuaf, # A
segtin la naturaleza del tipo de Auditoria qué3é i/ Le.:..

a desarrollar en la Institucion . 3 5l i
- Opcional conveniente: Post Grado, Maestria’y P o
et
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Doctorado.
4.3 Competencias personales y | - Habilidad de comunicaciones en idioma espafiol y
profesionales guarani, opcional habilidad comunicacional en

lengua extranjera.

- Conocimiento acabado y técnico donde
desempeiara sus funciones.

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

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacion confidencial.

- Experiencia especifica: como minimo requerido 2
aflos 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 Funcion
Publica en el ambito administrativo — financiero del
Estado.

- Conocimiento de estandares de Calidad.

5, DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Evaluar la correcta utilizacién de los recursos publicos de la Institucidon, verificando el
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias.

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

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

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

5.5. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL AUDITOR FINANCIER (-

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

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

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

- Compromiso con la calidad de trabajo.

- Conciencia organizacional.

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

- Experiencia especifica: como minimo requerido 2
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 estandares de Calidad.

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

- Opcionales convenientes: Post Grado, Maestria,
Doctorado.

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

- Conocimiento acabado vy técnico donde
desempefara sus funciones.

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

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes-
- Capacidad de liderazgo. 7
- Capacidad de manejar informacion conﬁd’ene_i_ ]

5t
guarani, opcional habilidad comunicacign

lengua extranjera. ; ‘,,;\iaf

"\._{;“ 1O
- Conocimiento acabado y técnico do#tde

S

3=

N
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\ desempefiara sus funciones.

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

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

-Capacidad de manejar informacién confidencial.

- Manejo de herramientas informaticas, redes,
SICO al.

Be DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

5.2. Ejecutar los trabajos asignados.

5.3. Documentar procedimientos de auditoria aplicados.

5.4. Comunicar al Auditor/a General los hallazgos.

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

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

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

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

5.9. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

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

Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE DE AUDITORIA — Al 3a
) Ejecutar los trabajos asignados y documentar
2. DESCRIPCION SUMARIA 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.

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

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.

- Manejo de herramientas informaticas.
~-Compromiso con la calidad de trabajo.
- Conciencia organizacional.

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibihidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.
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- Responsabilidad.
Habilidad de comunicaciones en idioma espafiol y
guarani.

- Conocimiento técnico de las tareas a realizar.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viaje.

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

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

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

- Conocimientos sobre Control Interno (MECIP,
MAGU).

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

- Conocimiento de estandares de Calidad.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

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

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

5.4. Realizar otras tareas encomendadas por el superior inmediato.

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

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

Resolucion N° 1956/2019

Pdg. 26
Mision: Formacion de calidad en docencia; investigacion Vision:  Universidad reconocida nacional e
para la innovacidn y el desarrollo sostenible, la extensién internacionalmente  por su pertinencia en la
con responsabilidad social en un eniorno multicultural e Jormacicn, investigacion, extensién e innovacion, con

intercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social.



-, UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

L rpp—

Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del Paraguay
Ciudad del Este — Paraguay

&

~

UNE

£ L AN VRLY CBN EALIBAD M

Teléfono y Fax (061) 575478/80
Casilla de Correo N° 389
Web: www.une.edu.py

|

l ESTRUCTURA, DENOMINACION, DESCRIPCION

SUMARIA, RELACION JERARQUICA. PERFIL Y DESCRIPCION DETALLADA DE
FUNCIONES

DEPENDENCIA: 5. Asesoria Juridica

CODIGO: AJOO

1- DENOMINACION DEL
CARGO

ASESOR JURIDICO - AJ 1

2- DESCRIPCION SUMARIA

institucion

Tiene como funcion principal representar a la
ambito juridico y brindar
Asesoramiento legal e integral al Rector y demas
dependencias del Rectorado y mantener al dia el
control de los expedientes relacionados.

en el

3- RELACION JERARQUICA

Depende jerarquicamente del Rector.

Tiene autoridad jerarquica sobre: los Asesores
Juridicos adjuntos y externos, Secretarias y
Asistentes.

4- PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

Nacionalidad paraguaya.
Gozar de notaria honorabilidad.
Estar en pleno usos de sus derechos civiles.

4.2. Formacidén académica

Egresado universitario de la carrera de
Derecho.

Contar con matricula habilitante para el
ejercicio de la profesion.

4.3. Competencias personales y
profesionales

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

Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;
Dominio de las relaciones publicas;

Capacidad de iniciativa y criterio, actitud ética
y dinamismo.

Manejo de herramientas Informaticas;
Dominio de la comunicacion oral y escrita.
Aptitud para el trabajo bajo presion.
Aptitud para la comprension de lectura /¢
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad para toma oportuna de decis
Habilidad para el auto aprendizaje. '

Resolucion N° 1956/2019
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5- DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

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

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

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

5.5 Elaborar informe semestral de gestion.

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

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

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

5.9 Defender en juicio los intereses de la UNE;

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

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

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

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

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

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

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

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

5.18 Realizar otras actividades encomendadas por la autoridad méaxima institucional

5.19  Verificar convenios, contratos, resoluciones que deba suscribir la Rectori §' i D
520 Implementar el Modelo Estindar de Control Internc para las Entidades PyBligg¢ 74

del Paraguay (MECIP).
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I. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ASESOR JURIDICO

ADJUNTO - AJ 2

Asesorar y respaldar en materia juridico-legal las
2. DESCRIPCION SUMARIA decisiones institucionales a que las mismas se
adecuen al marco legal correspondiente vy
promoviendo acciones pertinentes y precisas en
defensa de los intereses de la institucion.

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

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Nacionalidad paraguaya.

Gozar de notaria honorabilidad.

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

Experiencia anterior certificada en cargos
de naturaleza similar.

Egresado universitario de la carrera de

4.2 Formacién académica Derecho.

Contar con matricula habilitante para el

ejercicio de la profesion.

4.3 Competencias personales y - Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el

profesionales trato con las personas;

Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;

*  Dominio de las relaciones publicas.
Capacidad de iniciativa y criterio, actitud
ética, dinamico, activo.;

Manejo de Herramientas Informaticas;
Dominio de la comunicacion oral y escrita.
Analisis critico.

Aptitud para el trabajo bajo presion.

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

Aptitud para el trabajo bajo presion.
Aptitud para la comprension de lectura.
Capacidad de trabajo en equipo.
- Capacidad para toma oportuna de decisiones.
- Habilidad para el auto aprendizaje.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Asesorar a la méxima autoridad institucional para la toma de decisiones en materia
juridica mediante la emision de dictamenes, ya sea por el Rector o el CSU:
5.2 Elaborar dictamenes ante consultas internas y externas en materia juridica y

administrativa.

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

5.5 Defender en juicio los intereses de la UNE;

Bases y Condiciones para los mismos;

sean asignados por el Rector.

esclarecimiento del contenido de decretos, leyes,

importancia y sean de interés para la UNE;

referentes a la Universidad Nacional del Este;

de asesor juridico.

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

5.6 Prestar asesoramiento técnico al CSU y al Rectorado de la UNE, para la
interpretacidn, la redaccion y/o aprobacion de leyes, normas y reglamentos;
5.7 Participar de los llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Publicas que sean

convocadas por el Rectorado de la UNE, asi como en la elaboracion de los Pliegos de

5.8 Integrar los equipos de trabajo en calidad de asesor juridico, coordinar los trabajos que les

5.9 Preparar charlas, conferencias y reuniones informativas para la comunicacién y

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

y/o el Rector, pudiendo inhibirse en los casos debidamente fundamentados;

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

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

5.13 Otras actividades encomendadas por la autoridad maxima institucional inherentes a cargo

5.14 Verificar convenios, contratos, resoluciones que deba suscribir la Rectoria.
5.15 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

5.16 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Ptblicas del

normas y reglamentos que revistan

Paraguay (MECIP).
|. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONALASESOR JURIDICO
EXTERNO - AJ 3

Asesorar y prestar servicios profesmnales g—kg‘m
méxima autoridad institucional en _@%ec 0s |8
referentes a los asuntos juridicos refacio Yy \

2. DESCRIPCION SUMARIA con las normativa que rige para la ” ?';\
funcién Piblica.

3. RELACION JERARQUICA Depende jerarquicamente del Titula\i{@ﬂ .

Asesoria Juridica oasalf>”
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4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1 Requisitos curriculares

Nacionalidad paraguaya.
Gozar de notaria honorabilidad.
Estar en pleno usos de sus derechos
civiles.
Experiencia anterior certificada en cargos
de naturaleza similar.

4.2 Formacion académica

Egresado universitario de la carrera de
Derecho.

Contar con matricula habilitante para el
ejercicio de la profesion.

4.3 Competencias personales y profesionales

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

Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;
Dominio de las relaciones publicas.
Capacidad de iniciativa y criterio, actitud
ética, dinamico, activo;

Buen manejo de PC;

Dominio de la comunicacion oral y escrita.
Analisis critico.

Aptitud para el trabajo bajo presion.

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

Aptitud para el trabajo bajo presion.

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

Capacidad para toma oportuna de decisiones.
Habilidad para el auto aprendizaje.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCI

ONES

ameriten;

que les sean asignados por el Rector.

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

5.2 Prestar asesoramiento juridico a los representantes de la UNE en los casos que lo
5.3 Patrocinar querellas entabladas por el Rectorado o por la UNE en contra de terceros;
5.4 Defender en juicio los intereses de la UNE;

5.5 Integrar los equipos de trabajo en calidad de Asesor Juridico, coordinar los trabajos

- - - - . By
5.6 Fungir de Juez Instructor en los casos de sumario administrativo ordenados por gl® "A“/P4%
2 z

referentes a la Universidad Nacional del Este;

g
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5.8 Otras actividades encomendadas por la autoridad maxima institucional inherentes a

cargo de asesor juridico.

5.9 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

5.10
del Paraguay (MECIP).

Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas

1. DENOMINACION DEL CARGO

Asistente - Gestion de Secretaria — AJ 2

[\

. DESCRIPCION SUMARIA

Apoyar y acompafiar las actividades del Asesor
Juridico.

. RELACION JERARQUICA

Depende jerdrquicamente del Asesor Juridica

B | 2

. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1 Requisitos curriculares

Nacionalidad paraguaya.
Experiencia anterior en cargo similar.

4.2 Formacién académica

Egresado universitario o estudiante de los
ultimos afios de la carrera de Derecho.

4.3 Competencias personales y
profesionales

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

Dominio de la comunicacion oral y escrita,
Dinamismo, iniciativa y responsabilidad;
Manejo de herramientas informaticas.
Demostrar habilidad de trabajo bajo
presion.

Ser discreto y prudente

Aptitud para la comprensioén de lectura.
Capacidad de trabajo en equipo.
Redaccion propia.

Predisposicion para el servicio, el orden y
la organizacion.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

5.2 Elaboracion de borradores de Dictamenes, Resoluciones, Contratos, Convenios, Actas
Notas, Memorandos, Informes y otros documentos;

5.3 Clasificar, archivar y mantener actualizada la documentacién recibida y remitida;

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

5.5 Gestionar entrega de documentaciones y control de procesos judiciales.

de sus funciones;
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5.7 Por designacion del Rector, integrar comisiones para el cumplimiento de fines
especificos de la institucidn;

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

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

5.10 Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe Inmediato.
5.11 Verificar los Contratos de Servicios del Rectorado.
5.12 Control de base de datos y registros de actividades.
5.13 Fungir de actuario/ujier en los procesos de sumarios administrativos instruidos por
el Rector y/o CSU.
5.14 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.
5.15 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas
del Paraguay (MECIP).
1. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL DE CONTROL PARA
PROCESOS JUDICIALES Y SUMARIOS
ADNHN]STRATI\ OS - AJS
Tiene la responsablhdad de coordinar,
implementar acciones para controlar los
2. DESCRIPCION SUMARIA procesos judiciales y procesos
administrativos.
Controlar el avance de los juicios en los
que la Universidad Nacional del Este
intervenga, evaluar dicho avance y, en su
caso, proponer e impulsar acciones
orientadas a fortalecer la gestion procesal.
3. RELACION JERARQUICA Depende jerarquicamente del Asesor
Juridico.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
Nacionalidad paraguaya
Experiencia anterior en cargos de naturaleza

4.1 Requisitos curriculares similar.

Egresado universitario de la carrera de

4.2 Formacion académica Derecho;

4.3 Competencias personales y - Conocimiento de las disposicionegdegs

profesionales vigentes. \

Manejo de herramientas informatig
+ Poseer excelente nivel de comunio
oral y escrita, con habilidades para
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elaborar multiples y variados informes, asi
como documentos publicables.

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

Contar con habilidades para trabajar con
actitud positiva y constructiva.

Demostrar apertura al cambio y habilidad
para administrar situaciones.

Tener predisposicion, dinamismo y
creatividad.
Analisis critico.

+ Aptitud para el trabajo bajo presion.
Aptitud para la comprension de lectura.
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad para toma oportuna de
decisiones.

Habilidad para el auto aprendizaje

Capacidad de centrarse en el logro de metas
y objetivos, en coherencia con la mision
de la dependencia.

+ Capacidad para resolver problemas.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Organizar y coordinar los distintos procesos judiciales y de sumarios administrativos
instruidos por la maxima autoridad institucional.

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

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

5.4 Servir de 6rgano consultivo para las Unidades Académicas dependientes de la UNE y
Direcciones de la UNE en materia de Sumarios Administrativos.

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

5.6 Realizar otras actividades encomendadas por el Asesor Juridico Titular;

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

5.8 Coordinar las actividades con el jefe inmediato.

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

5.10  Establecer modelos de escritos judiciales y/o realizar sugerencias para mejo
escritos judiciales y/o gestion procesal.

5.11  Coordinar la elaboracion de una agenda que posibilite al Asesor Juridied*

=
explicar en sede judicial cuestiones relacionadas con los juicios mas comple! b/
5.12  Proponer e impulsar acciones relacionadas con el fortalecimiento académi i B,y
<eEpE
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una mejor gestion procesal.

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

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

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

5.16  Controlar y evaluar en forma virtual (seguimiento informatico) y/o en forma real
(seguimiento en tribunales) el avance de los juicios de ejecucion de sentencia y
contencioso-administrativos.

5.17  Proponer e impulsar acciones relacionadas con el avance de los juicios de
gjecucion de sentencia y contencioso-administrativos.

5.18 Controla y evalua los escritos judiciales, y en su caso propone la introduccion de
cambios antes de la firma del Asesor Juridico Titular o de la Autoridad méaxima
institucional en su caso.

5.19  Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

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

PROFESIONALGESTION INTERNA DE
ASUNTOS LEGALES - ADMINISTRATIVO Y
DOCUMENTAL- AJ 6

Prestar servicios profesionales a la Asesoria
Juridica, referentes a los expedientes relacionados
a las reglamentaciones y normativas que rige para
la Universidad Nacional del Este.

1. DENOMINACION DEL CARGO

2. DESCRIPCION SUMARIA

3. RELACION JERARQUICA Depende jerarquicamente del Asesor Juridico.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO:

Nacionalidad paraguaya.
Experiencia anterior en
naturaleza similar;
Egresado universitario de la carrera de
Derecho,

Contar con matricula profesional para el
ejercicio de la profesion.

Habilidad para la comunicacion oral y
escrita.

Habilidad para entablar relaciones
interpersonales.
Aptitud para la comprension de |
Aptitud para la elaboracion y pr

4.1 Requisitos curriculares cargos de

4.2 Formacion académica

4.3 Competencias personales y profesionales

de informes.
Capacidad de iniciativa y criterio,\g &
| ética, dindmico y de amplia efectividad;
Resolucion N° 1956/2019
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activo.
* Capacidad para la toma oportuna de
decisiones.

Analisis critico.

* predisposicion para el servicio, el orden y

la organizacion.

Capactdad para el trabajo en equips.

+Aptitud para el trabajo bajo presion.

* Habilidad para el auto aprendizaje en
forma permanente.

* Dominio de herramientas informaticas en
ambiente Windows e internet.

+ Conocimienos 4e normaiivas que rigen ia
funcion publica, de Universidades, y de la
Universidad Nacional del Este, PGN, etc.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES:

5.1 Verificar y corregir los Proyectos de Resoluciones elevadas a la dependencia por las

Direcciones autorizadas para el efecto y emitir el parecer respectivo en su caso.
5.2 Elaboracion de borradores de Dictamenes, Resoluciones, Contratos, Convenios, Actas

Notas, Memorandos, Informes y otros documentos;

LA

3 Asistir en el asesoramiento al CSU v al Rectorado de la UNE, para la interpretacién, la
redaccion y/o aprobacion de leyes, normas y reglamentos;

5.4 Fur

l Eriioter o Q f oo ‘dc. T otrismmr A gml o o o Ao arirngrie
UEZ INSTRICICY O SCCreianc S ANSTTUCTIOoN en 108 Casss de sumario

it o

aebidamente fundaimeniados;

5.5 Elaboracion de reglamentos, pliegos y proyectos de modificacion de leyes y decretos
referenies a ia Universidad Nacional del Este;

5.6 Realizar las demas actividades conexas con sus funciones.

5.7 Utras actividades encomendadas por ia autoridad maxima institucional o del Asesor
Juridico Titular.

5.8 Organizar y mantener al dia las documentaciones referidas a bienes inmuebies de ia
Universidad Nacional del Este.

5.9 Verificar la situacion de los titulos de propiedad de los bienes inmuebles de la

Universidad Nacional del Este.

g ol T ATE g 37
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efectos de intercambiar datos e informaciones relevantes.
5.12  Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

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

Resolucion N° 1956/2019
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
- DEPENDENCIA: 6. COMUNICACIONES
~CODIGO: CS00
1. DENOMINACION DEL CARGO ASESOR DE COMUNICACIONES - CS01
Es responsable de la planificaciéon y ejecucion de la
politica de comunicacion institucional de la UNE, y
de diagramar los Programas relacionados a las
actividades inherentes a los medios de comunicacion
2. DESCRIPCION SUMARIA de la Universidad, las coberturas institucionales y las
publicaciones en medios externos a la Universidad,
en cumplimiento a los fines de la UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Rector.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
- Nacionalidad Paraguaya.

4.1 Requisitos curriculares . —
4 - Amplia experiencia contrastada en puestos de

responsabilidad en materia de comunicacion.

- Formacion Universitaria, preferiblemenie con
estudios de posgrado especificos.

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

- Dominio de idiomas.

- Capacidad de liderazgo y creatividad.

- Amplio conocimiento en las teorias de la
informacién y comunicacion.

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

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

- Predisposicion  al  trabajo  en  equipos
multidisciplinarios.

- Dinamismo e iniciativa.

- Equilibrio emocional.

4.2 Formacion Académica - Egresado Universitario de la Carrera de Ciencias

de la Comunicacion, con Especializaciones,

Maestria o Doctorado.

43 Competencias  personales  y | - Dominio de las relaciones publicas y humangﬁm“r 4
profesionales - Dominio de la comunicacion oral y escrlt&<> FL

.lu

- Predisposicion para trabajo en equipo.
- Aptitud de liderazgo para el
equipos/personas y de las relacione

(empatia y didlogo). AT
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 - Programar las metas anuales para la Asesoria de Comunicaciones.

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

5.3 - Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a

informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones.

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

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

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

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

5.8 - Organizar y mantener al dia una base digital de publicaciones, que facilite el acceso a

informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones.

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

5.10 - Generar actividades de promocion y divulgacion de ofertas académicas (carreras) de la

Universidad Nacional del Este al exterior de la UNE.

5.11 - Asesorar en materia de su competencia.

5.12 - Establecer politicas comunicacionales acordes con las actividades de la Institucion.
5.13- Representar a la Institucion en actos y/o eventos publicos y privados.

5.14- Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el superior.

5.15- Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).
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1. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL DE RADIO - ACO02

El Profesional de Radio es el responsable de
coordinar la efectividad de la Radio Institucional con
informacion ~ permanente  surgida interna vy
externamente. Previendo diariamente las coberturas
de prensa en exteriores, e institucionales y otros
medios de comunicacion externos, en cumplimiento
de los fines establecidos.

Depende directamente del Asesor de
Comunicaciones.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

- Nacionalidad Paraguaya.

- Capacidad de liderazgo.

2. DESCRIPCION SUMARIA

3. RELACION JERARQUICA

4.1 Requisitos curriculares

- Equilibrio emocional

- Dinamismo e iniciativa

- Dominio de la Comunicacion Oral y Escrita.

- Dominio de las relaciones publicas y humanas.
- Dominio de Software de edicion de audio.

4.2 Formacion Académica - Egresado Universitario en la rama de Ciencias de
la Comunicacién o afines.
43 Competencias personales y | - Buen manejo de PC.
profesionales - Buen manejo en direccion artistica radial.

- Técnicas de locucion radial.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 - Organizar reuniones diarias para coordinacion de las coberturas institucionales.
5.2 - Planificar las coberturas institucionales en base a una agenda propia de los medios de la
Universidad.
5.3 - Prever coberturas institucionales.

5.4 - Redactar informaciones que se generan en las coberturas institucionales.

5.5 - Supervisar la edicion de los materiales para los servicios informativos, y los programas de
la Radio online.

5.6 - Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por la Radio
online.

5.7- Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO
2. DESCRIPCION SUMARIA

i ASISTENTE DE RADIO - AC02a

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Profesional de Radio.

Resolucion N* 1956/2019

Misién: Formacién de calidad en docencia; investigacion Vision:  Universidad  reconocida  nacional e
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4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1 Requisitos curriculares

Nacionalidad Paraguaya.

Equilibrio emocional

Dinamismo e iniciativa

Buen manejo de PC.

Buen manejo en direccion artistica radial.
Tecnicas de locucion radial.

4.2 Formacion Académica

Egresado o estudiantes Universitario en la rama
de Ciencias de la Comunicacién o afines.

43 Competencias
profesionales

personales y

Dominio de la Comunicacion Oral y Escrita.
Dominio de las relaciones publicas y humanas.
Dominio de Software de edicion de audio.

& DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.4 — Redactar memos, notas e informes.

online,

Paraguay (MECIP).

5.1 — Organizar la agenda diaria del Encargado de Radio.
5.2 — Asistir en el trabajo diario del Encargado de Radio.
5.3 — Registro diario de las actividades institucionales.

5.5 ~ Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por la Radio

5.6 — Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO

AUXILIAR PASANTE DE RADIO — AC02p

2. DESCRIPCION SUMARIA

Tiene como objetivo, asistir al Encargado de Radio.

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Profesional de Radio.

g

UNE

R EASEOAG bt

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1 Requisitos curriculares

- Nacionalidad Paraguaya.

- Equilibrio emocional

- Dinamismo e iniciativa

- Buen manejo de PC.

- Buen manejo en direccion artistica radial.
- Técnicas de locucidn radial.

=

4.2 Formacion Académica
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43 Competencias
profesionales

personales

y

- Conocimiento de la Comunicacién Oral y Escrita.

- Conocimiento de las relaciones publicas vy
humanas.

- Conocimiento de Software de edicion de audio.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

online.

(MECIP).

5.1 — Asistir en el trabajo diario del Encargado de Radio.

5.2 — Registro diario de las actividades realizadas.

5.3 — Redactar informes correspondientes.

5.4 — Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por la Radio

5.5— Realizar otras actividades encomendadas por el superior.
5.6- Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay

I. DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL DE TV - AC04

2. DESCRIPCION SUMARIA

El Profesional de TV es el responsable de coordinar
la efectividad de los medios institucionales con
informacion  permanente  surgida
externamente. Previendo diariamente las coberturas
institucionales para los informativos digitales en
www.une.edu.py, youtube institucional, Fan Page
institucional, Twitter y otros medios de
comunicacion externos, en cumplimiento de los fines
establecidos.

interna  y

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Asesor de Comunicaciones.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1 Requisitos curriculares

- Nacionalidad Paraguaya.
- Capacidad de liderazgo.
- Equilibrio emocional
- Dinamismo e iniciativa
- Buen manejo de PC.
- Técnicas de presentacion en camara.
- Buen manejo de camara (filmadora, fotografica).

4.2 Formacién Académica

- Egresado Universitario en la rama de Ciencias de
la Comunicacién o afines.

43 Competencias
profesionales

personales

y

- Dominio de la Comunicacion Oral y Es

- Dominio de las relaciones publicas y huga

- Dominio de Software de edicion de
sonidos.
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

Universidad.

académicas.

informativos.

de comunicacidén externos.

Paraguay (MECIP).

5.1 — Organizar reuniones diarias para coordinacion las coberturas institucionales.
5.2 — Planificar las coberturas institucionales en base a una agenda propia de los medios de la

5.3 — Realizar visitas institucionales para grabar entrevistas, reportajes y otros.
5.4 ~Producir imagenes institucionales (Filmaciones y fotografias) de todas las unidades

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

5.6 — Supervisar la edicion de los materiales institucionales.

5.7 — Archivar los materiales audiovisuales (filmaciones y fotografias) institucionales.
5.8 — Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por los

5.9 — digitales en www.une.edu.py, youtube institucional, Fan Page institucional y otros medios

5.10 — Actualizar las paginas digitales en www.une.edu.py, youtube institucional, Fan Page
institucional, Twitter y otros medios de comunicacion externos.
5.11- Realizar otras actividades encomendadas por el superior.
5.12- Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del

. DENOMINACION DEL CARGO

ASISTENTE DE TV - AC04a

2. DESCRIPCION SUMARIA

Tiene como objetivo, asistir al Encargado de tv.

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del Profesional de TV.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1 Requisitos curriculares

- Nacionalidad Paraguaya.

- Equilibrio emocional

- Dinamismo e iniciativa

- Buen manejo de PC.

- Buen manejo en programas de edicion.
- Técnicas de edicion.

4.2 Formacion Académica

- Egresado o estudiante Universitario en la rama de

Ciencias de la Comunicacidn o afines.

43 Competencias
profesionales

personales

- Dominio de la Comunicacion Oral y Escrita.
- Dominio de las relaciones publicas y humanm

- Dominio de Software de edicidon.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 - Organizar la agenda diaria del Encargado de TV.
5.2 — Asistir en el trabajo diario del Encargado de TV.

Resolucion N° 195672019
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5.4 — Redactar memos, notas e informes.

(MECIP).

5.3 — Registro diario de las actividades institucionales.

5.5 — Elaborar una planilla de informes de los materiales editados.
5.6— Realizar otras actividades encomendadas por el superior.
5.7- Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay

. DENOMINACION DEL CARGO

| PROFESIONAL EDITOR - CS04

2. DESCRIPCION SUMARIA

El Profesional Editor debe procesar lo materiales
audiovisuales recopilados por los cronistas en
exteriores y los programas pre-grabados. Ademas de
elaborar spots, vifletas institucionales y otros de
acuerdo a las necesidades del medio.

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del Asesor de
Comunicaciones.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1 Requisitos curriculares -

Nacionalidad Paraguaya.
- Dinamismo e iniciativa.
- Creatividad.

4.2 Formacidén Académica -

Egresado Universitario en la rama de Ciencias
de la Comunicacion y afines.

43 Competencias personales
profesionales -

y | - Buen Manejo de PC.

Manejo de programas de edicion e imagen.
- Dominio de programas de edicion.

- Buen Manejo de la comunicacion escrita.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1- Editar los materiales audiovisuales captados en exteriores, por los cronistas.

5.2 — Editar los programas grabados en estudio y exteriores.

5.3 — Mantener un archivo de los programas de produccion propia.

5.4 — Editar los materiales institucionales en un compacto semanal de noticias.

5.5 — Editar programas de las unidades académicas de la UNE.

5.6 — Organizar un archivo de temas institucionales.

5.7- Elaborar spots, vifietas, de acuerdo a las prioridades de los medios de la Universidad.

5.8 — Trabajar por la artistica del Canal, (presentacién, cierre del noticiario, programas,
separadores etc., en forma conjunta con la Coordinacion periodistica).
5.9 — Elaborar la presentacion y cierre de los bloques incluidos dentro del noticiario "
del tiempo", "Cotizacion de monedas”, "Entrevista del dia", "Resumen de la semana"

5.10 — Mantener un archivo organizado separando por temas los eventos mstltuc:onalgs

5.11 — Organizar un archxvo de los documentales por temas. \7
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YOUTUBE, diariamente.

Paraguay (MECIP).

5.13 — Elaborar una plantilla de informes general de los archivos al cierre de cada mes.
5.14— Realizar otras actividades encomendadas por el superior.
5.15- Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Piblicas del

1. DENOMINACION DEL CARGO ' PASANTE DE EDICION — AC04p

2. DESCRIPCION SUMARIA

Tiene como objetivo, asistir al
| Edicion.

Profesional de

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del Profesional de Edicion.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1 Requisitos curriculares

Nacionalidad Paraguaya.
Equilibrio emocional.
Dinamismo e iniciativa.

4.2 Formacion Académica

Estudiante Universitario en la rama de
Ciencias de la Comunicacion o afines.

43 Competencias
profesionales

personales y

Buen manejo de PC.

Buen manejo en direccion de edicion artistica.
Técnicas de edicion.

Conocimiento de la Comunicacion Oral y
Escrita.

Conocimiento de las relaciones publicas y
humanas.

Conocimiento de Software de edicion.

Ba DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.3 — Redactar informes correspondientes.

editor.

Paraguay (MECIP).

5.1 — Asistir en el trabajo diario del Encargado de Edicion.
5.2 —Registro diario de las actividades realizadas.

5.4 —Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por el

5.5 — Realizar otras actividades encomendadas por el superior.
5.6 - Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Pablicas del

1. DENOMINACION DEL CARGO

| PROFESIONAL
PUBLICACIONES - CS05

DE

2. DESCRIPCION SUMARIA

Resolucion N° 1956/2019
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publicaciones en las redes sociales.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Asesor de Comunicaciones.
| 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

- Nacionalidad Paraguaya.

4.1 Requisitos curriculares - Equilibrio emocional

- Dinamismo e iniciativa

- Manejo de herramientas informaticas.

4.2 Formacidn Académica - Egresado o estudiante Universitario en la rama de
Ciencias de la Comunicacion o afines.

43 Competencias personales y | - Creatividad.
profesionales - Capacidad de concentracion.
- Predisposicion para el trabajo en equipo.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 - Organizar la agenda diaria para las publicaciones.
5.2 — Asistir en el trabajo diario del asesor.
5.3 — Registro diario de las actividades institucionales.
5.4 —Redactar memos, notas e informes.
5.5 ~Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos.
5.6 — Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

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

|. DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE - CS05p

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo, asistir al Profesional de pagina
web.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Profesional de Marketing y
Publicaciones.

| 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1 Requisitos curriculares Nacionalidad Paraguaya.

Equilibrio emocional

Dinamismo e iniciativa

4.2 Formacién Académica - Estudiante Universitario en la rama de Ciencias
de la Comunicacion o afines.

Resolucion N° 1956/2019
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43 Competencias personales y | - Manejo de herramientas informaticas.

profesionales - Creatividad.

- Capacidad de concentracion.
- Predisposicion para el trabajo en equipo.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 — Asistir en el trabajo diario del profesional de Marketing y Publicaciones.

5.2 — Registro diario de las actividades realizadas.

5.3 — Redactar informes correspondientes.

5.4 — Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos.

5.5 — Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

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

Resolucion N° 1956/2019 Pdg. 48
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7. ORGANIGRAMA DE ASESORIA DE RELACIONES PUBLICAS - ARP0O

Asesora de Relaciones Publicas

Profesional de
Elahoraciin de
Convenios
Interinstitucionales

Resolucion N° 195672019

|
;-
|

Profesional Gestion
de Eventos

Profesional de
Imagen
Institucional

Mision: Formacion de calidad en docencia; investigacion
para la innovacion y el desarrollo sostenible, la extension
con responsabilidad social en un entorno multicultural e
intercultural, preservando la identidad nacional.

Vision:  Universidad  reconocida nacional e
infernacionalmente  por su  pertinencia en la
Jormacién, investigacion, extension e innovacion, con
responsabilidad social.
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

DEPENDENCIA: 7. Asesoria de Relaciones Publicas
CODIGO ARPOO ]

: [ Asesora de Relaciones Piblicas - ARP 1
2 DESCRIPCIO\ SUMARIA Coordinar y gestionar las actividades que guardan

relacion con el vinculo interinstitucional, con el
Plan Estratégico Institucional y las directivas del

Rector.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Rector
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Equilibrio emocional

- Discrecion, cordialidad y tacto en el trato
con las personas

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

4.3.Competencias personales y - Capacidad de liderazgo y gerenciamiento

profesionales - Habilidad para el gerenciamiento de la
gestion  institucional y de relaciones
humanas.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
- Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes a las
Relaciones Puablicas
- Administracion de las gestiones de la Asesoria

- Negociacion con Instituciones Nacionales e Internacionales para la ejecucién de
actividades
- Negociacion de convenios, acuerdos y/o memorandum de entendimiento.

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

- Negociaciones de implementacion de proyectos conjuntos.

- Supervisar el desempefio del personal a su cargo y proponer las ”WQ
)
reconocimientos o promociones correspondientes CIX

colaboren en el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

Resolucion N° 1956/2019

Mision: lormacién de calidad en docencia; investigacion Vision:  Universidad — reconocida nacional e
para la innovacion y el desarrollo sostenible, la extension internacionalmente por su pertinencia en la
con responsabilidad social en un entorno muliicultural e Jormacion, investigacion, extensién e innovacién, con

intercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social.



¢/ .\ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE *#n

¥ = RECTORADO

Cdﬂ pus Universitaric, km. 8, Lade A iéfono v Fax (061) 575478 /8

agifla de Coireo N° 389

Ciudad del Este — Paraguay B o Web: www.une.edu.py

Calle Unives ""'"{' Macional del Esie ¢/ Reoa, de!

- Establecer con sus colaboradores, las politicas para un preceso de mejora continua,

- Responsable de las comunicaciones oficiales de cardcter internacional de la Rectoria.

ammmonl e Ao Ta o0 A atrotAgien 1 Tl 11t ot il
- Responsable de la vinculacidn estratégica institucional 2 nivel nacional e internacional.

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

L

{. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de FEiaboracién de  Convenios
[nterinstitucionales - ARP 2
SCRIPCION SUMARIA Tiene la responsabilidad de planear, dirigir, ejecutar

o

D)

@8}

actividades relacionadas a convenios y la
actualizacién de un sistema de archivo documentos
internacionales a nivel UNE.

. RELACION JERARQUICA Depende jerarquicamente de la Asesora de

i

(98]

Relaciones Pﬁb‘iicas
\f\(:()

41 Os oy Ci0y & i
€« oo vuu}v;uuc.. vy vu..wu...vu“.

e s
2 PRV LR R ar

cUrficuiares

Predisposicion para el servicio, el orden y la

>
rganizacion.

4.2. Formacion académica Eoresado de la carrera de Licenciatura en
L 0 afines.

4.2 Competencias perscnales ¥ favorable  hacia  las  relaciones

profesiona!es Infernacionales e Institucionales y humanas.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

erdos, memorandum de entendimiento, documentos

i
p—

Elaboracion de con

Ta cada lnstitucion.

nRIHacionaies y ajusiarios

5.2. Coerdinacion de las actividades que conlleva lz realizacion de una firma de
documento oficial.

5.3 Flaboracién de Estadisticas Internacionales a nivel UNE.

54 Disefar, implementar y evaluar modelos estadisticos de informacién v

encuestas/censos que se ajusten a las necesidades de informacién institucional.

5.5. Implementar el Modelo Estandar ntrol Interno para las Entidad

.3 AT N

{es arasius £ — ‘

ael Paraguay (MECIP).
Resolucidn N 1956/2019
Mision: Formacion de calidad en docencia; investigacion Vision:  Universidad  reconocida nacional e
para la innevacién v el descrrollo sosienibie, la extension internacionaimente  por  su p-e;"ine/?cia en o
con yesponsabilidad social en un entorno muiticullural e Jormacion, investigocidn, exiensién e innovacion, con

intercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social.
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Profesional de Geziitn de By

. DENOMINACION DEL CARGO

p
Aodaa
:uﬁ:.: VN

. DESCRIPCION SUMARJIA

2

promocionar acitiy

(<3

ciie

goadémicas

v
4

nor _") T«uvovmd r] }an\yr\npl

unién y cooi 2 de las mismas.

Ayt o 1( o 2 Cni 1Y valal
fotas remutidas en € maico

direccion.

© Cooperar en la organizacion de los eventos desarrollados po
Este.

* Organizar y mantener ai dia una base informatizada de datos, que facilite el acc
informaciones que puedan servir para la toma decisiones.

* Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe lnmediatc{;-’

tico en la  organizacidon  de  eventos
msittucionales y reunicnes, emprendidos desde de la
Asesoria
5. RELACIGN JERARGUICA L‘-epemde G€ la Asesora de Relacioies Plblicas
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGOD
4.1. Requisitos curriculares : Eq;!ihbris mactonal.
+  Manejo de Relacio: blicas
* Buen manejo de iz Comunicacidn Orsl y
Escrita
4.2. Formacion académica - Egresado de la carrera de Turismo o afines.
43. Competencias personales y * Manejo de herramientas informaticas
i L
profesionales N o
o i * Egresadc Universit en la rama de
Comunicacion y afines
: ‘periencia en cargos similares.
S, DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
* Redactar Notas y Memos segiin requerimientos de la direccidn
* Apoyc para la organizacidn y desarrollo de

i la Universidad Nacional dei

las Entidades Plblicas-del

* Implementar el Modelo Estandar de Control interno para cay del |2
T RE o
Resolucion N* 1956/2019
Misién: Formacion de calidad en docencia; investigacion Vision:  Universidad — reconocida  nacional e
pora la inpovacion v el desarrollo sostenible, la extension inteppacionalisente  por sy pertinencia  en  la

con responsabilidad social en un entorno mulficultural e

interculivral, preservando la identidod naciondl. responsabilidad social.

Jormacion, investigacion, extension e innovacion, con



“\, UNIVERSIDAD NACION

RECTORADO

AL DEL ESTE

[e—

-

< L
- 50

do Acaray

ste ¢/ Re

Ciudad del Este — Paraguay

| Paraguay (MECIP)

J

1. DENOMINACION DEL CAR

¢

PPE N OO (N I .
O JMagen msiinudiona: -

2. DESCRIPCIOHN SUMARIA

. [

publicaciones,
nacicnales e

Universidad.

=

i
esponsabilidad de elaborar y wverificar
noticias, articulos de eventos
internacionales  vinculados a la

Cuidado de la imagen &

i

1

3. RELACION JERARGQUICA i Piiblicas
4 A OQCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Equilibric emocional.
* Dinamismo.
* Manejo de Relaciones Publicas.

Buen manejo de la Comunicacion Oral y

Escii

4.2 Formacion académica c

4.3 Comnetencias nersonales v C

profesionales

l

rama de

tN

- Verificar y clasificar

T N Sy S ML
- Luidar & unagen institucional.

Implementar el Modele

Povagiisn ORI TR
raraguay (Vi ).

de Control Internc

para las Entidades Piblicas del

Resolucion N° 1956/2019

Mision: Formacion de calidad en docencia; invesiigacicn
para la innovacion v el desarrollo scstenible, la extensidn
con responsabilidad social en un entorno multicultural e
interculiniral, preservando la idesiidad nacionei.

Visidu:  Universidad — reconocida  nacional e
internacionalmente  por su  pertinencia  en  la

Jormacion, investigacion, extension e innovacion, con
responsabilided social.
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8.ORGANIGRAMA DE UNIDAD DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD -

A .'h"('\}g"\
J A% WAVAY,

P« | S
Awesoy Leomeo

Unidad de Aseguramiento de 2 Calidad

§
|

Qb
Niveles
i Asesiril) ¢
o - Jtqelirg
b. Profesional (3} 1 .
| - Ansiente
¢ Asistente () —
| |
% %
Gestion de Aufoevaluacion | Catiads b " | Gestian de Seguimiento y
Institucional , |) "eeSate Eoeraha0n i Retroalimentacion
| | (arreras
i+ Profesional i Profesional 1- Profesional
1 i [ F
A £
Resolucion N° 1956/2019
Misidn: Formacion de calidad en docencia: investigacion Visidgr:  Universidad  reconocide  nacional e
pare la innovacion v el desorrollo sosienible, in extension inlernacionclmente  por sy perfinencia  en  la
con responsabilidad social en un entorno multicultural e Jormacién, investigacion, extension e innovacion, con

interculivral, preservando la identidad nacional. responsabilidad zocial.
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DENOMINACION, DESCRFPCIO SUMARIA,
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DESCRIPCION DETALLADA DI

D il
1
C
=
09}

DEPENDENCIA: Unidad de Aseguramiento de la Cali
CODIGO: VAL 60

I. DENOMINACION DEL CARGO Asesor Técnico -~ UAC 00

2. DESCRIPCION SUMARIA Asesorar y coordinar la implementacidén de los

procesos de aseguramiento de la calidad y mejora
co:@tin:_x?-, en la UNE.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector.
Tiene Autoridad directa sobre:
+ Asistente de UAC.
- Profesionales de las Areas de UAC.

Ser de Nacionalidad Paraguaya.

+ Poseer Titulo Universitario.

© Antecedentes policiales.

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

4.2. Formacion académica + Egresado Universitario.

+ Posgrade en 4reas afines.
4.3.Competencias personales y + Capacidad de Trabajo en Equipo.
profesionales. + Manejo de tengion y estrés.

+ Froactividac.

© Manejo de las tecnologias de la informacion
¥y comunicacién.

* Dominio de la comunicacion oral y escrita.

& [t T e —
{ HT N [ NI

3 r'[\‘ S = FRINETON st

ol o o la I byt A i c ie a i d

y acarar o la Heciaria ea ] i 08 a ing nirnceans de awecurs W de ia

3.1, Asesorar a la Recioria S0Ure 108 temas U a als plutlsuls GC “uvc\uwuuv.uv il la

calidad v meiora continua e la UNE.

5.2. Promover los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora conti

ue en la UNE.

5.3. Acompafar las actividades de planificacion y coordinacion de los procesos de
aseguramiento de la calidad y mejora continua en 12 UNE,

= Ty e
5.4, Partici

r y colaborar en todas las actividades inherentes a los procesos de aaevuram]e%m
la ca,lidad y mejora continua en la UNE..

o
&
5.5. Custodiar los documentos referentes a los procesos de aseg iiento de la calidad ﬁ
continua en la UNE. z
i

Resolucion N° 1956/2019

Misidn: Formacion de calidad en docencia; investivocion Visidn:  Universidad — reconccida  nacional e
para la imnovacion v el desarrolle sostenible, ia exiension iniernccionalmente  por  su iimencia  en  la
con responsabilidad social en un entorno multicultural e Jormacion, investigacion, extension e innovacion, con
intercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social.
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5.6. Mantener en reserva los documentos enciales a que tiene accesc por el gjercicio de sus

funciones.

[#»]
&
s

¥ mejora continua en ia

)

5.7. Dar seguimiento a los procesos de
UNE.
5.8. Observar el Plan Estratégico Instituciona! come guia de actuacidn en sus actividades.

=

5.9. Velar nor el cumplimiento de la ley v los re

lamentos que rigen al Sector v sus acfivida
5.10. Cumplir con las demés funciones asignadas por la Rectorla.

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

DENOMINACIO’\ DEL | Asistente — UAC 2
'-’__':RR(. k _'
escmpmgw UMARIA

oosE A
ascguia auuvut ac i

3. RELACION JERARQUICA | Depende del Asesor Técnico

4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos currigulares + Ser de Nacionalidad Paraguaya.

+ Poseer Titulo Universitario.

+ Antecedentes uoumaies

- Conocimiento de las norm
Educacion Superior.

; - =
4.2. Formacion académica + Egresado Untversi

4.3. Competencias personaleg -+ Capacidad de trabajo bajo presidn.
e hrme: o Bt et A
y profesionales. Proactividas

* Manejo de las tecnologias de la informaciéon y
comunicacidn,

F hErtancy vl b5 e arndam ol & cgeorit
LGNS GO ad COnuuilalion Grar y €5Ciia.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FU

g Ty - += ~ - 1 3 L
5.1. Apoyar los proceses de aseguramiento de la uahcaf y mejora continua en la UNE

5.2. Redactar actas, memorandos, elaborar planillas, formatos y otros documentos propios de la
UAC

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

5.5. Organizar las actividades y eventos propios de la UAC.

5.6, Cumplir con las demis funciones asignadas por su superior je 1é“q,;1w

2 5

5.7. uhplelncuual el Modelo Estandar de Control {aterno para las Entidades Pablicas def:

(MECIP).

Resolucion N° 1956/2019

Misién: Formacion de calidad en docencia; investigacion Vision:  Universidad  reconocida nacional e
para la innovacion y el desarrollo sostenible, la exiension internacionalmente  por su  pertinencic  en o
con respensabilidad social en un entorno multiculiural e ¢ / 1, exiension e nmovacion, con

interculiural, preservando la identidad naciondd.
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