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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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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
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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.

Resolucion N° 1956/2019

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

intercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social.



#7__“) UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE _#

y RECTORADO PORE
Campus Universifario, km. 8, Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/30
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rca. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Este — Paraguay Web: www.une.edu.py
- 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
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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

Resolucion N° 1956/2019 Pag. 29
Mision: Formacion de calidad en docencia; investigacion Vision:  Universidad reconocida nacional e
para la innovacion y el desarrollo sostenible, la extension infernacionalmente por su pertinencia en la
con responsabilidad social en un entorno multicultural e Jormacion, investigacion, extension e innovacion, con

intercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social.



RECTORADO

/7 ..\, UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE -~

UNE

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

<&

R L AN T TN

Teléfono y Fax (061) 57 5478/80
Casilla de Correo N° 389
Web: www.une.edu.py

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
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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

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

intercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social,



ﬁ"

trag guts

S st .

/7 % UNIVERSID

AD NACIONAL DEL ESTE _#

RECTORADO

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

Ciudad del Este — Paraguay

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

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.
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- 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
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| 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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£ -

T

Profesional de Autoevaluacion Inamuuoﬂdl - UAC
Organizar v planificar el desarr de
Autoevaluacién Institucional.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Asesor Técnico
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
Ser de MNacionalicad Paraguaye.
4.1. Requisitos curriculares + Poseer Titulo Universitario.
* Antecedentes policiales.
 Conocimiento de las normativas que rigen a la
Educacion Superior.
4.2. Formacion académica - Egresado universitario
3.Competencias personales y . Manejo de tension y estrés.
profesionales
comunicacion.
Domintio de la comunicacion oral y escrita.

S DESCRIPCION DETALILADA DE FUNCIONES

A A oo
J.1. l\\/\zaual 1a uu\_n xuaulbu ‘l"“-‘ nu\A vn.;uuu (41 J.u uiouuuvxvu uné\/u\/\)o GOTLInES Y AIUILIOS.

5.2. Fortalecer la capacidad de gestion de las unidades académicas.
5.3. Coordinar y acompafiar el desarrollo e implementacidn de procesos técnicos asociados a los
Mecanismos de Evaluacion Institucional.

5.4. Unificar acciones con los departamentos dependientes de la misma para el cumplimiento de

5 objetivos.

,.-,A
!

Par:
g

n

.5. Colaborar en la implementacion y mantenimiento del sistema de gestion de la calidad.
- Establecer estrategias que permitan introducir los cambios requeridos.

S. 7 Manejar la guia de autoevaluacion con solvencia académica y liderazgo.

5.8. Cumplir con las dem"c ﬁznmones asignadas por la superioridad.

Lh
G\

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE ~#8e
RECTORADO e

5.9 lmple
(MECIP).
i. DE W\WNA( ION DEL CARGO Profesional de Auteevaluacion de Carreras —
2. DESCRIPCION SUMARIA Orgamizar v planificar <l desarrollo del proceso de
Autoevaluacion de Carreras.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Asesor Técnico.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
| + Ser de Nacionalidad Par agudya.
4.1. Requisitos curriculares * Poseer Titulo Universitario.
Resolucion N° 1956/2619
Mision: Formacion de calidad en docencia; investigacion Vision:  Universidad  reconocida  nacional e
para la innevacion v el desarrollo sosievible, lo extension inlernccionadmente  por su  periinencia  en la
con responsabilidad social en un entorno multiculivrai e Jormacion, investigacion, extensién e innovacion, con

intercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social.
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Antecedentes )C’h “iales

+ Conocimiento de las normativas que rigen a la
Educacién Superior.

4.2. Formacion académica ©  Egresado untversitario
3.Competencia personales ¥ + Manegjo de tension y estrés.

profesmnales * Proactividad.
Manejo de las tecnclogias de la informacion y
comunicacion.
Dominio de la comunicacién oral y escrita.

S DESCRIPCION DETALLADA DE FLINCIQNES

5.1. Coordinar los procesos y actividades adecuados a realizar la autoevaluacién seguida de

mecanismos de autorregulacion con fines a la acreditacion.

5.2. Premover y apoyar a las diferentes unidades académicas en sus respectivos procesos de
autoevaluacidn con metas a la acreditacion de carreras o programas.

5.3. Hacer un analisis permanente de los documentos, instrumentos, estadisticas y normativas
relacionadas con la gestién universitaria necesarios para los procesos de autoevaluacién v
acreditacion de carreras.

5.4, Asistir a las carreras y programas en la preparacidén de las wvisitas de pares evaluadores
externos.

5.5. Monitorear el avance de los procesos de acreditacion de carreras en la universidad.

5.6. Elaborar informes técnicos relacicnados con la gestidn de la calidad, para 1z comunidad
universitaria y autoridades.

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

5.8. Proponer mejoras en los mecanismos institucionales de apoyo a los procesos de acreditacion
de carreras.

5.9 Cunmnplir con ias demas funciones asignadas por la superioridad.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Seguimiento v Retroalimentacion -
UAT S
2. DESCRIPCICN SUMARIA Acompafiar los procesos de  sutoevaluacién
institucional y de carreras en la Universidad Nacional
del Este,
3. RELACION JER AP‘”’UT'AP
4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
© Ser de Nacionalidad Paraguaya.
4.1. Requisitos curriculares + Poseer Titulo Universitario.
Resolecicn N° 1956/2019
Misién: Formacién de calided en docencic; investigacion Visién:  Universidad  reconocida  nocional e
parc la innovacién y el desarrollo sostenible, lo extensién internacioralmenie  por sy periinencia  en o
con responsabilidad social en un entorno multlcullural e Jormacion, investigacion, extension e innovacion, con

intercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social.
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+ Antecedentes policiales.
- Conocimiento de las normativas que rigen a la
Educacion Superior.

4.2. Formacion académica *  Egresado universitario
4.3.Competencias personales y * Manejo de tension y estrés.
profesionales * Proactividad.

- Manejo de las tecnologias de la informacion y
comunicacion.
Dominio de la comunicacion oral y escrita.

v | DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

- . P
g L\Nﬁ«,— g JF. _,‘.« 4fma,p oo e e = 2T g 2

5.1. Asesorar, dar apoye y seguimienio en los procesos de autcevaluacion, acreditacion y
mejoramiento continuo de las carreras.

5.2. Verificar permanentemente los documentos, instrumentos, estadisticas y normativas
relacionadas con la gestion universitaria necesarios para los procesos de autoevaluacion.

5.3. Proponer valores y criterios, estandares e indicadores de la calidad académica que se utilicen

en los procesos de autcevaluacion y acreditacién

5.4. Disefiar programas, charlas y capacitaciones relaoionadas con los procesos de autoevaluacion

5.5. Elaborar informes técnicos relacionados con la gestion de la calidad, para las autoridades
universitarias, usuarios internos y agencias acreditadoras.

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

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

Resolucion N° 1956/2019
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Misidn: Formacion de calidad en docencia; investigacién Vision:  Universidad  reconocida  nacional e
para lo innovacién v el desarrollo sostenible, la extension internacionalimente  por su  pertinencia en la
con responsabilidad social en un entorno multicultural e Jormacion, investigacion, extension e innovacion, con

intercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social.



oy

& W3 S
W \*33& UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE ~ #
e\ RECTORADO ‘A
| e | Konss
Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray Teléfono v Fax (061) 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del P Ty Casilla de Corren MC 389
Ciudad del Este — Paraguay Web: www.une.edu.py

9.ORGANIGRAMA DE ASESORIA DE RELACIONES
INTERNACIONALES -

ARI00

Resolucion N° 1956/2019
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA.
RELACION JERARQUICA, PRGN E
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

DEPENDENCIA Asesoria de Relaciones Internacionales
CODIGO: ARI00

1- DENOMINACION DEL CARGO ASESOR DE RELACIONES INTERNACIONALES -
ART 1

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

internacionales de 12 Rectoria.

- Depende jerarquicamente del Rector.
- Tiene autoridad jerarquica sobre: Los Asistenies v

- RELACION JERARQUICA Corresponsales a cargo de su asesoria.

4- PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

- Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior
certificada en cargos de naturaleza similar.

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

* Haber sido parte de programas de cooperacion entre
organismos supranacionales y el Paraguay.

* Tener referencia internacional sobre participacidn en
programas Europeos y en los EEUU.

4.1. Requisitos curriculares

* Se valorara especialmente su experiencia, idop :..\- .
v capacidad en gestion y vinculacién mtenQ_m@To
Universitario o estar cursando alguna ca éfa &
universitaria pero con solida experiencia sonid
gestor internacional.

4.2. Formacion académica

Resolucion N° 1956/2019 Pdg, 61
Mision: Formacion de calidad en docencia; inyvestigacion Vision:  Universidad  reconocida  nacional e

para la innovacion y el desarrollo sostenible, la extensidn
con responsabilidad social en un entorno multicultural e
inferculiural, preservando la identidad nacional.

respousabilidod social.

internacionaimente  por sy periinencia  en
Jormacion, investigacion, extension e innovacion, con



;ﬁ , UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE “#

RECTORADO

Passmpim

Campus Universitario, k. 8, Lado Acaray Teléfono v Fax (061) 3 75478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del Casilla de Corrco N° 289
Ciudad del Este - Paraguay Web: www.une.edu.py

+ Formacion en disciplinas internacionales.
(en Paraguay no tenemos la carrera de RRII)
Experiencia de vinculacion internacional.

Eguilibrio emocional, discrecién, cordialidad y tacto
en el trato con las personas;
* Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;
* Habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de
4.3. Competencias personales y proyectos;
profesionales * Dominio de las relaciones ptblicas, internacionale
y humanas;
* Dinamismo e iniciativa;
Conocimiento de PC;
5- DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

- Administracion de las gestiones de la asesoria.

- Negociacién con Instituciones Nacionales e I
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.

- Representacién de la Universidad ante organismos Internacionales.

- Negociaciones de implementacién de proyectos conjuntos.

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

- Supervisar ei desempefio del personal a su cargo y proponer las sanciones, reconocimientos d
promociones correspondientes.

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

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

- Asesorar al Rector en los aspectos que requiera.

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

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

- Responsable de la vinculacion estratéoica institucional a nivel nacional e intemacionmk\\

k]

- Realizar oiras funciones encomendadas por el superior inmediaio.

Resolucicon N© 1956/2419
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1. DENOMINACION DEL CARGO

ASISTENTE EJECUTIVO/A - ARI 2

2. DESCRIPCION SUMARIA

+ Tiene responsabilidad de asistir al Asesor de
Relaciones Internacionales, en todas fas
actividades inherentes a su cargo.

3. RELACION JERARQUICA

+ Depende jerfrquicamente del Asesor de

Relaciones Internacionales.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Rlhectimse iidad  weaww =3 T
© Macionalidad nars enicia  aterior
=1

4.1. Requisitos curriculares en cargos de naturaleza similar.

© Experiencia en gestibn y  vinculacidn
internacional.

- Conocimiento de idioma extraniero.

o

Untversitaris

4.2 Formacion académica Formacion en relaciones internacionales.

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

* Hablar varios idiomas

* Manejo de word, excel, power peint v project.
Capacidad de liderazgo;

4.3. Competencias personales y + Dominio de la comunicacion oral y escrita;

profesionales * Dominio de las relaciones publicas,
Internacicnales y humanas,

+ Dinamismo e iniciativa:

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

iy TN TIRIRRE TRCTINN. Dyte. JRT A iroaltaias Botes reoem s v
« Demostrar habilidad de trabaic SajC Prosion.

S. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

TN o STV P PR L. . A meceveto e T P I ]| T ———— -~
Aststic y coordinar ias actividades de la Asesoria de Relacienes Internacionales.

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

Registrar la recepcion de las documentaciones. GRCION

Redactar y remitir notas, memorandos, y otros documentos segin corresponda y &
procesarlos para su posterior jecucion. .
Remitir informe de los procesos y actividades desarrolladas en la asesoria segtm(
solicitado.

Contar con un archivo fisico 4gil y practico de la asesoria.

con responsabilidad social en un eniorno multicultural e

intercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social.
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- Blaboracion de convenios internacionales, acuerdos, memorandum de entendimiento,
documentos internacionales y ajustarlos a medida para cada Institucion.

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

- Organizacion y coordinacién de agendas y viajes al exterior segan lo solicitado.

i6n y acompafiamiento de los eventos ofrecidos por la asesoria.

- Asistencia a disertantes e invitados.

- Organizacion y coordinacion de visitas técnicas al exterior.

- Organizacion y coordinacion de implementacion de proyectos.

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

- Convocar a reuniones requeridas por la asesoria de Relaciones Internacionales

- Controlar y solicitar los insumos y articulos necesarios para el normal desarrollo de las
actividades de ia asesoria.

- Verificar la correspondencia fisica y electrdnica de la ?s_:“ria.

- Registrar y comunicar sobre las novedades al asesor de Relaciones Internacionales y alos
funcionarios afectados por tales situaciones.

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

- Urganizar y cusiodiar el arciivo fisico y elecirdmico de ia asesoria de Reiaciones
Internacionales.

- Realizar otras funciones puntuales asignadas por el asesor de Relaciones Internacionales.

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

Paraguay (MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE CORRESPONSAL DE LA UNE -
ARI 4

Tiene la responsabilidad de realizar los estudios y

analisis de factibilidad y evaluacion de los planes,

2. DESCRIPCION SUMARIA programas y proyectos institucionales en territorio

europec. Va orientado especificarnente hacia los
gobiernos europeos, norteamericanos y de Asia v
Organismos de Gobierno y no Gubernamentales
internacionales.

Depende jerarquicamente de!l asesor de
3. RELACION JER ArRQuUICA Relaciones Internacionales. T
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO: ﬁ.@ o ROAY
Ser residente en un pais miembro dela/g#s

4.1. Requisitos curriculares Unidn Buropea, norteamericana y Asial#f Fost

Cargo Ad Honorem.

* Egresado o universitario.

Resolucion N° 1956/2019
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4.2. Formacion académica + Formacion en Nivel de Especializacion o

Posgrado en areas similares.

* Redaccion propia.

* Habilidad para la comunicacion verbal en
varios idiomas

* Buen mangjo de PC: procesador de texto,
planilla electronica, base de datos

* Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el

4.3. Competencias personaies trato con las personas.
y
profesionales * Predisposicién para el servicio, el orden vy la
organizacion.

+Actitud favorable hacia las relaciones
Internacionales y humanas.

* Dinamismo e iniciativa.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

- Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el asesor de Relaciones
internacionales.

- Negociacicones con instituciones internacionales para la realizacion de eventos
conjuntos, movilidades cortas, visitas técnicas v visitas de cardcter cficial.

- Identificacion de focos de cooneracidn Internacional.

démicos y de i

- "/"1)@2“};’1 'i Y

£ lbavg\,‘x

7

- Representante de la UNE en Europa, Estados Unidos y Asia, sus actos deberan

,
e

. R B SRS R S S
Coritar con autc: u_‘a\udﬂ uu[ f\uut\h \/1(1 ase3oria ae Reigciones lllLCA uaC;(J“aiCb.

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

Paraguay (MECIP).

PROFESIONAL DE GESTION DE C()\'\l\ﬂ()\
INTERNACIONALES - 3
- Tiene la responsabilidad de planear, dirigir,

ejecutar y controlar la aplicacion de
2. DESCRIPCION SUMARIA metodologias de convenios y movilidades y la

Pt
G

ualizacidn de un sistema de archivo eficaai~
eficiente de documentos In’cet‘naclmladQ,pﬁ0 b
UNE.

- Depende jerarquicamente del ase;

3. RELACION JERARQUICA Relaciones Internacionales.

Resolucion N° 1956/2019
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[ 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
* Nacionalidad paraguaya; experiencia
4.1. Requisitos curriculares anterior en cargos de naturaleza similar.
4.2. Formacion académica + Universitario.

Buen manejo de PC: procesador de texto,

4.3. Competencias personales y planilla electronica y base de datos.
profesionales + Equilibrio emocional y discrecion.
+ Predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion.

- Actitud favorable hacia las relaciones
internacionales y humanas.

- Buen conocimientc de matematicas y
estadisticas.

* Dinamismo e iniciativa.

* Dominio de la comunicacion oral y escrita;

+ Dominio de las relaciones plblicas e
Internacionales.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

- Elaboracién de convenios, acuerdos, memoriandum de entendimiento, documentos
internacionales v ajustarlos a medida para cada Institucion.

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

- Elaboracion de Estadisticas Internacionales a nivel la UNE.

- Organizacién y coordinacion de implementacién de proyectos de movilidades y afines.

- Disefiar, implementar y evaluar modelos estadisticos de informacién y encuestas/censos
que se ajusten a las necesidades de informacidn institucional.

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

- Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

Resolucion N° 1956/2019
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10. ORGANIGRAMA DE ASESORIA INSTITUCIONAL - AIL0O

Asssoria Institucional

: Asesor de Programas y Proyectos
Asesor de la pagina Web Jo =
dicis P38 CRISCOS-ZICOSUR

Resolucion N° 1956/2019 Pdg. 67
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

DEENPENC_IA 10. Asesorta Institucional
CODIGO: AILGC
1. DENOMINACION DEL CARGO

ASESOR DE PAGINA WEB - AIL |

Actualizar la pagina web institucional, en base a
los materiales proveidos para el efecto.
Gestionar las actualizaciones continuas,
cumplimiento de los fines establecidos.

en
2. DESCRIPCION SUMARIA

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Rector y Vicerrector
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
Nacionalidad Paraguaya.
Dominio de la comunicacion oral y escrita.
Equilibric emocional.
Dominio de las relaciones pablicas y humanas.
Dinamismo e iniciativa.

curriculares

4.1 Requisitos -

I

Egresado Universitario en las dreas de Artes
Visuales, Marketing; Ciencias de la
Comunicacion.

Dominio de disefio grafico y diagramacion.
Manejo de herramientas informaticas como
Corel Draw — Photo Shop — Dream Weaver —
Photo Paint — Scanner y otros.

Creatividad.

Capacidad de concentracion.
Predisposicion para el trabajo en equipo.
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Actualizacion permanente de la pagina web de la Universidad Nacional del Este.

5.2 Dar seguimiento a las distintas direcciones y dependencias para recabar informaciones a

ser publicadas.

5.3 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

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

4.2 Formacion Académica

43 Competencias personales

profesionales

| {

=
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[ Asesor de Programas v Provectos CRISCOS-
|. DENOMINACION DEL CARGO ZICOSUR - AIL 2
Tiene la responsabilidad de realizar los estudios y
2. DESCRIPCION SUMARIA analisis de factibilidad y evaluacion de los
planes, programas y proyectos institucionales.
- Depende del Rector y Vicerrector.
3. RELACION JERARQUICA
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
] - Nacionalidad paraguaya; experiencia
4.1. Requisitos curriculares anterior en cargos de naturaleza similar.
Universitario
4.2. Formacion académica Formacion en Vinculacion Internacional.
Poseer buen nivel de comunicacion oral y
escrita, con habilidades para elaborar
multiples y variados inforiiies, asi como
4.3. Competencias personales y documentos publicables.
profesionales 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.
Manejo de word, excel y power point.
Capacidad de trabajo bajo presion.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
- Organizar y coordinar los distintos planes, programas y proyectos de la asesoria con el
fin de que desarrollen y se lleven a cabo.
- Identificar la informacion que se debe generar, a fin de contar con un plan de trabajo de
la asesoria que facilite el desarrollo de las actividades y los controles de resultados.
- Elaboracion de proyectos internacionales segun lo solicitado. ,6;510“4(
- Participacién en Programas de Movilidad. ' o)
- Encargado de gestionar los Programas y Proyectos CRISCOS- ZICOSUR. |
- Presentacion de proyectos para su aprobacion con determinacion de las institucioties
partes o pares.

Resolucion N° 1956/2019

Mision: Formacién de calidad en docencia; investigacion
para la innovacion y el desarrollo sostenible, la extension
con responsabilidad social en un entornc multicultural e
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- Manejo de la herramienta WEB 2.0, Ofreciendo informacion actualizada sobre las |

actividades de la asesoria y la UNE.
Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).
- Elaboracién de acuerdos, memorandum de entendimiento, documentos de movilidad y
ajustarlos a medida para cada Institucion.
- Coordinacion de las actividades que conlleva la realizacion de una firma de documento
oficial.

- Organizacion y coordinacion de impiementacion de proyectos de movilidades y afines.
- Realizar otras funciones encomendadas por el superior.

Resolucion N° 1956/2019
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11. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE EXTENSION —
DGENQO

)01 - Proteaionsl (13- Asistentes 03]

Resolucion N° 1956/2019
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DENO!\TFNALION DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

[_} PENDENCIA 1 1. Direcci oxwme ral de Extension

CODIGO: DGENCO
i, DENOMINACION DEL CARGO Dhrector Generai de Extensién — DGEN |
2. DESCRIPCION SUMARIA Responsable de la planificacion de Programas
relacionados a la extension universitaria, de los
Programas de Bienestar Institucional v de la
orgamzamén y promocion ae actividades académicas
y culturales institucionales, en cumplimiento a los
fines de la UMNE
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Rector
4. PERFIL PARA QCUPAR ELL CARGO
4.1. Requisitos curriculares * Nacionalidad Paraguaya,
Experiencia anterior en cargos similares.
4.2. Formacion académica * Egresado Universitario del area de comunicacion
y afineg.
4.3.Competencias personales v | +  Dinamismo e iniciativa.
profesionales * Equilibrio emocional.
* Dominio de las reiaciones plblicas y humanas.
Dominio de ia comunicacion oral y escrita.
+ Predisposicion para trabajo en equipo.
+ Capacidad de Liderazgo.
S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

* Programar las metas anuales para la Direccion General de Extensién.

* Coordinar con los funcionarios y docentes de las Unidades Académicas componentes de la
UNE, ei cumplimiento de todas las metas establecidas por la Direccidén General de
Extension.

 Coordinar las actividades relacionadas a la implementacién de programas de becas para la
participacién en cursos, seminarics, congresos y oircs proyectos educativos, y la
financiacion de los mismos, a los efectos de lograr la accesibilidad a todos los
interesados.

* Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos que facilite el &
informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones;

* Coordinar las visitas, evaluaciones, presentacién de documentac iones,
formularios y cualquier otra actividad inherente al otorgamiento de Becas por p

Resolucidn N° 1856/28919
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Untversidad Nacional del Este.

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

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

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

* Promover la implementacion de programaq de becas para la participacion en cursos,
Seminarios, congresos y otros proyectos educativos, vy la financiacion de los mismes, a
los efectos de lograr la accesibilidad a los interesados de todos los niveles econdémicos.

+ Participar activamente en los trabajos de seleccién de b
la UNE y otras insiituciones.

Realizar el acompafiamiento permanente v las actividades necesarias para la obtencion de

weficiarios de Becas otorgadas por

fondos de Becas concedidas por Organismos Gubernamentales y ciras Instifuciones a
integrantes de la UNE (alumnos, docentes, funcionarios, directivos, autoridades en
genaral).
Promover ia presiacion de servicios de asistencia a alumnos becados de ia UINE.

* Generar actividades de promocion y difusién de ofertas académicas (carreras) de la
Universidad acional del Este al exterior de la UNE.

* Impulsar actividades de extension universitaria como capacitaciones, campafias de
prevencion, promocidn, concienciacién, con el involucramients de las unidades
academicas de la UNE y de la comunidad.

* Acompafiar el proceso de seleccion, tramites de postulantes de los programas de Movilidad

Escala Docente y Estudiantil a las universidades de origen y destino de ia AUGM.
* Gestionar proyectos de extension universitaria en cumplimiento a los fines misionales de la
UUNE, en ceorfhnm,ién con la Red de Extensidn de la UNE.
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Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).
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|. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Bwnestax Institucional — DGEN 3

. DESCRIPCION SUMARIA Ei de DBienestar Institucicnal es
responsable de apovar y actuar coordmadame:gﬁa@{
los sectores involucrades en la cjecucic’mb a5
Programas de Becas, en cumplimiento de, e({ﬁ)s

estab iemdos por la Universid fi Nacional ddPEARE

t\>

(O]
bl
E T]
E-—\
>
@
Pt
O
"5
el
Qe
&
:;tj
]\), 1
2
AD
=
o]
=
e
(]
)
(¢
”;e_
[}

Kesolucion N° 1956/2019

Misidn: Formacion de calidad en docencia: invesiigacion Visién:  Universidad — reconocida  nacienal e
para la innovacion v el desarrollo sostenible, la exiensién Infernacicnalmente  por su  pertinencia en la
con responsabzlldad social en un entorno multicultural e Jormacion, investigacion, exlension e innovacion, con

infercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social.



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO o

Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 57547 /8(‘
Calle Universidad Macional del Este ¢/ Rea. del Paraguay Casiila de Correo N° 389
Ciudad del Este — Paraguay Web: www.une.edu.py

4.1. Requisitos curriculares * Macionalidad Paraguaya,
Experiencia anterior en cargos similares

4.2. Formacion académica + Egresado Universitario con titulo de nivel de
posgrado
4.3.Competencias personales v |+  Dinamismo e iniciativa
profesionales * Buen manejo de PC
Equilibrio emocional
Dominio de las relaciones publicas y humanas.
* Dominio de la comunicacién oral y escrita.
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
* Coordinar actividades para el cumplimiento de las metas anuales establecidas para la
Direccion.

A

* Coordinar con los funcionarios y Docentes de la Direccion de Extension, el cumplimiento
de todas las metas establecidas por la Institucién en forma anual.

* 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.

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

* Coordinar todas las actividades relacionadas a la implementacion de programas de becas
para la participacion en cursos, seminarios, congresos y otros proyectos educativos, v la
financiacion de los mismos, a los efectos de lograr ia accesibilidad a los interesados de
todos los niveles econdmicos.

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

* Organizar y promover actividades reiacionadas a la obiencion de fondos de Becas
otorgadas por Organismos Gubernamentales y otras instituciones a integrantes de la UNE
(alumnos, docentes, funcionarios, directivos, autoridades en general).

* Establecer las tareas de prestacion de servicios de asistencia e informacién a alumnos
becados de la UNE v otras instituciones.

Cumplir con ias funciones que le sean encomendadas por el superior inmediato.

- Colaborar en la implementacion del MECIP.

|. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Red de Genero — DGEN 4 ;'PW
2. DESCRIPCION SUMARIA El Profesional de la Red de Género. es re%?o

de apoyar la transversalizacion de la perspé
género en la cultura institucional y

S
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acciones institucionales orientadas a desalentar las
desigualdades entre hombres y mujeres.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de Extension

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares :

.

Nacionalidad paraguaya.
Capacidad de liderazgo.
Equilibrio emocional.
Dinamismo e iniciativa.

4.2. Formacion académica

Egresado Universitario.

1 1 " r
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similares

4.3.Competencias personales y Dominio de la Comunicacion Oral y Escrita.

profesionales * Dominio de las relaciones publicas y humanas.
* Buen manejo de PC.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

objeto promover la igualdad de género.

administrativo de la UNE.

Y g

social universitaria

equidad de género.

T = A <o e E i
Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por &l superics

* Apoyar y canalizar las iniciativas de las Unidades Académicas de la UNE que tengan por

Promover acciones de sensibilizacion y capacitacidn en temas relacionados con la igualdad

de género y los derechos de las mujeres dirigidas a alumnos y personal docente y

* Impulsar acciones institucionales orientadas a prevenir, sancionar y erradicar todas las
formas de viclencia en el 4mbito de la Universidad Nacional del Este.
* Disefiar, coordinar y desarrollar politicas y estrategias institucionales a favor de una nueva
ultura de equidad de género que fomente una clara conciencia institucional en esta
materia, mediante programas de capacitacién permanente.
Impulsar medidas de apoyo para la conciliacion de la vida familiar v laboral en la UNE.

* Promover la incorporacién de la perspectiva de género en las acciones de responsabilidad

=
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/ fortalecer la vinculacién con sectores esternos que trabajan por la

1

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

L Paraguay (MECIP). {\,rp
/‘3‘,
I. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Vinculacion Social - DGEN p% \ L NS 8
2. DESCRIPCION SUMARIA El Profesional de Vinculacion Social es 16999((1_}5]6

Resolucion N° 1956/2019
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de acompafiar y apoyar los trabajos planificacion,
ejecucion y promocion de Proyectos de Extension, de
Cursos y Capacitaciones en cumplimiento de los
fines misionales, estabiecidos por la Universidad

Nacional del Este.

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Director General de Extension

4. PERFIL PARA OC

UPAR EL. CARGO

4.1. Requisitos curriculares

Nacionalidad paraguaya.
Dinamismo e iniciativa.
Equilibrio emocional
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de Liderazgo.

4.2. Formacidén académica C

Egresado Universitario con experiencia en
Proyectos
*  Experiencia anterior en cargos similare

4.3.Competencias personales
profesionales :

* Buen manejo de PC.

Dominio de las relaciones publicas y humanas.
Dominio de la comunicacion oral y escrita.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

metas establecidas para la Direccién de

ejecucion de los proyectos.

publicacién anual.
5.5 Conseclidar informes

(v

las metas establecidas para el afio.

! Paraguay (MECIP).

5.1 Apeyar las actividades de los docentes encargados
Extension universitaria y de Cursos y Capacitaciones, para el cumplimiento de las

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

5.3 Cooperar con los docentes para la entr

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

de avance de ejecucion de los proyectos de exten

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

3

de la ejecucion de Proyectos de

Extension.

Y p oy T - 1yt o 1nae s
ega de informes mensuales v anuales, sobre la

o

i6n, en base a
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I. DENOMINACION DEL CARGO

Asistente de Coordinacion de Bienestar Instiicio
- DGEN 3a &

/"(r
=
{<

2. DESCRIPCION SUMARIA

El Asistente de la Coordinacion de! Bi
Institucional debe realizar trabajos de apoyo, ‘S:n/ os¥
procesos ejecucion de Programas de Becas, a emasﬂ
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de otras actividades emprendidas por la Direccién de
Extension.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Generai de Extension.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares * Nacicnalidad paraguaya.

Equilibrio emocional.

Dinamismo e iniciativa.

4 2. Formacidén académica - Estudiante Universitario.

Experiencia anterior en cargos similares.

4.3.Competencias personales v * Buen manejo de PC.
profesionales o L )
Dominio de la Comunicacion Oral y Escrita.

Dominio de las relaciones opublicas vy
humanas.

~

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Apoyar iodas las actividades emprendidas por la Coordinacion de Bienestar
Institucional y la Direccion de Extension.

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

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

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

55. Colaborar en la implementacién del MECIP.

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Direccion de Extension — DGEN 2
2. DESCRIPCION SUMARIA El Asistente de la Direccidn de Extensidon debe
realizar trabajos de apoyo al Director de Extension

LACION JERARQUICA Depende del Director General de Extensién VAT

\%

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO fn\a

4.1. Requisitos curriculares * Nacionalidad paraguaya. E}'

Equilibrio emocional. S ok o5
Resolucion N° 1956/2019 Pig. 77

Misién: Formacién de calidad en docencia; investigacion Visién:  Universidad  reconocida  nacional e
para la innovacion y el desarrollo sostenible, la extension internacionalmente  por su  periinencia en lu
con responsabilidad social en un entorno multicultural e Jormacion, investigacion, extension e innovacién, con

intercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social.



 UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE A

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

+ Dinamismo ¢ iniciativa

4.2. Formacion académica +  Estudiante Universitario

*  Experiencia anterior en cargos similares

4.3 Competencias personales y | + Dominio de Relaciones Publicas y Humanas.

profesionaies .
* Manejo de PC

Dominio de la Comunicacion Oral v Escrita.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1.  Apoyar todas las actividades emprendidas por la Direccién de Extension.

5.2, Redactar memos, notas y otros documentos solicitados por el Director.

5.3. Asistir al Director, Coordinador y docentes de la Direccion de Extensidn, para
iograr el cumplirniento de todas ias meias establecidas para el area.

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

5.5, Qestionar ia entrega de informes requeridos, en el marco de actividades realizadas
por la direccion.

5.6. Cumplir con las demdas funciones que le sean encomendadas por el superior
inmediato.

5.7. Colaborar en la implementacion del MECIP.

I. DENOMINACION DEL CARGO Profesional Abogado de la Red de Género - DGEN
4b2
2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar, asesorar y acompafiar las decisiones y

acciones emprendidas por la Red de Género de la
Universidad Nacional del Este con el propésito de
impulisar la transversalizacidn de la perspectiva de

LoV iLi il LAl

género dentro de la institucion

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de Extension.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculare + Nacionalidad paraguaya.

* Equilibrio emocional.
Discrecion y confidencialidad.
+ Responsabilidad y Tolerancia.
- Desarrollar y utilizar técnicas e mstrumentos.gm
detectar y analizar necesidades en =nate=1a@%
igualdad de oportunidades.
Conocer y aphmr tecmcas e instrumen

Resolucion N* 1956/2019
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Habilidad de comunicacion.

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

* Dominio de las relaciones publicas y humanas.

* Dinamismo e iniciativa.

* Observacion y escucha.

* Manejo de herramientas informaticas como
paquetes de ofimatica, digitalizacién de archivos,
plataformas virtuaies de aprendizaje

4.2. Formacion académica - Egresado universitario con cursos de posgrados
vinculados a areas de género, investigacion,
derecho

* Experiencia con trabajos vincuiados a ia tematica.
Experiencia en el area de investigacion vinculada
a la tematica

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

profesionales para enireniar una deierminada situacion.

Capaz de planificar y disefiar actividades,
proyectos o servicios segun grupos especificos de
destinatarios/as.

* Programacion, planificacion y realizacion de
proyecios vinculados cori ia igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres.

* Programacidn, planificacion y realizacion de
protocolos de atencion y actuacion vinculados con
la igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres.

* Capaz de integrar sus conocimientos y
experiencias para la optimizacion y modificacion
de protocolos, procesos, proyectos y otros.
Interpretacion de marco conceptual de género,
marco normativo ¢ institucional referente a temas
vinculados a la igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres

» Técnicas de investigacion social

- Capacidad de concentracion.

Predisposicidn para trabajo en e

S. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES _
— B = = o N - Sy— | it
5.1. Programacion, planificacion y realizacion de proyectos vinculados con la igualdady w'l-;‘f:‘;
. . "l
oportunidades entre hombres y mujeres. o es-ﬁf“’//
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5.2. Programacion, planificacion y realizacion de protocolos de atencidn v actuacidn vinculados
con la igualdad de oportumdades entre hombres y mujeres.
5.3. Capaz de integrar sus conocimientos y experiencias para la optimizacidén y modificacién de
protocolos, procesos, proyectos y otros.
5.4. Seguimiento y evaluacidn de los distintos casos que se pudieran presentar.
5.5. Informacion, orientacién v asesoramiento en materia de igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres.
5.6. Propuesta de elaboracion de estudios en relacién con la igualdad de oportunidades
/1. Documentar procesos.
5.8. Realizar las demas actividades encomendadas por el superior inmediato.
5.9. Implementar el Modelo Es ; i de Cmuol Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).
i. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Organizacion de Eventos — DGEN 3d
2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar y promocionar actividades académicas v
culturales emprendidas por la Universidad Nacional
del Este; especificamente con trabajos de apoyo
logistico en la  organizacion de  eventos
institucionales y reuniones, emprendidos desde de la
direccidn.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de Extension
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares + Nacionalidad paraguaya. il
+ Equilibrio emocional.
Dinamismo.
4.2. Formacion académica * Egresado Universitario en la rama de
Comunicacion y afines
Experiencia en cargos similares.
4.3.Competencias personales y * Manejo de Relaciones Publicas.
profesionales * Buen mansjo de la Comunicacion Oral vy
Escrita
* Manejo de herramientas informéticas
3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Redactar Notas y Memos seglin requerimientos de la direccién.
5.2 Apoyo para la organizacion y desarrollo de reuniones emprendidas desde la direccion.
5.3 Redactar actas de reunion y coordinar la firma de las mismas. 6\9;532“5N
5.4 Realizar seguimiento a fas invitaciones v notas remitidas en el marco de 7{3Tv' Vi k.
emprendidas desde la direccion. ol

5.5 Cooperar en la organizacion de los eventos desarrollados por la Universid id
del Este. b

intercultural, preservando la identidad nacional. responsabzhdad social.
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5.6 Orgapizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso z
informaciones que puedan servir para la toma decisiones.
5.7 Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el superior inmediato.
5.8 Colaborar en la implementacion del MECIP.
!, DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Disefio v Promocién ~ DGEN 541
2. DESCRIPCION SUMARIA £l fi‘Off:Gi{)‘i’a; de Dissfio y promocidn debe apoyar y

promocionar actividades académicas y culturales
la Universidad Nacional del Este;

o1
L

emprendidas

especificamente con trabajos de disefio vy
diagramacién de afiches y dipticos informativos,
revistas, U,Juw:icm; ¢ informes de gestion de la
UNE
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de Extension.
4 PERFIL PARA OQCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares * Nacicnalidad paraguaya.
* Equilibrio emocional.
+ Dinamismo ¢ iniciativa
: Creat1v1dad
4.2. Formacion académica - Estudiante universitario con habilidades en el 4rea

de disefio grafico y diagramacion.

k./OAAXL) U\Aicl

° de la comunicacién oral y escrita.

Digminic

de la UNE.
5.2 Diagramar Rev

Icv as rvc:.

2o L

la Universidad.
5.3 Diagramar informes de gestion de la Universidad.

profesmnales * Dominio de las relaciones publicas y humanas.
* Manejo de herramientas informaticas como Corel
Draw - Photo Shop — Dream Weaver — Photo Paint
— Scanner y otros.
Capacitaciones en disefio grafico v diagramacién.
Exper1enc1a con trabajos de disefio y diagramacion.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNC

5.1 Disefiar v elaborar materiales informativos (dipticos, afiches,
promocionar actividades, eventos v todas las ofertas educativas de gr

5.4 Cumplir con las demés funciones que le sean encomendadas
Resolucion N° 1956/2619
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inmediato.

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

Paraguay (MECIP).

|. DENOMINACION DEL CARGO Docente de Extension Universitaria — DGEN 5b

2. DES

CRIPCION SUMARIA Ei Docente en Extensidn Universitaria es re spcnsabie_]

de plamﬁcar, ejecutar y evaluar proyectos de
extension universitaria

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de Extension

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos cuiriculares © Nacionalidad paraguaya.

Dinamismo e iniciativa.
* Equilibrio emocicnal.

4.2. Formacion académica + Egresado Universitario

* Experiencia en elaboracion y ejecucion de

proyecios.
4.3.Competencias personales y * Dominio de las relaciones publicas vy
profesionales humanas.

* Dominio de la comunicacion oral y escrita.
* Predisposicidn para trabajo en equipo.
+ Capacidaa de Liderazgo.

con responsabzlldad social en un enforno multicultural e

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Elaborar y presentar proyecios en cumplimienic de uno de los fines de iz
Universidad “La extension universitaria”.
5.2 Establecer vinculos con referentes de la comunidad externa a la universidad.
5.3 Gestionar la suscripcion de convenios con organizaciones de la sociedad para Ia
consecucion de los proyectos.
5.4 Ejecutar proyectos segin Planes Anuales establecidos, a través de la Red de
Extension Universitaria de la UNE.
5.5 Presentar informes mensuales y anuales, segin requerimientos establ ecidos; y de
avance y resultados de cada proyecto.
5.6 Evaluar el impacto de los proyectos ejecutados y realizar ajustes si es necesario.
5.7 Apoyar todas las actividades de extensién en la Universidad.
5.8 Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el superior
inmediato. ‘:F;a;\
5.9 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publlc SN
Paraguay (MECIP). ‘{é__‘ (/ \
I\\/}{‘ e :< '
\?”Jfkﬁw/g’pf
N eere e
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|. DENOMINACION DEL CARGO Profeb:bnal Psicologo de la Red de Género — DGEN

2. DESCRIPCION SUMARIA A,poyar, asesorar y acompaflar las decisiones y acciones
emprendidas por la Red de Género de la Universidad
Nacional del Este con el proposito de impulsar la
transversalizacion de la perspectiva de género deniro de
la institucion.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de Extension.

4. FERFIL PARA OUUPAR EL CARGU

4.1. Requisitos curriculares * Nacionalidad paraguaya.

Conocer y aplicar técnicas de dinamicas de grupo.

* Habilidad de comunicacion.
Conociimiento de técnicas y asesoria desde una
perspectiva no sexista.
Dominio de las relaciones publicas y humanas.

* Dinamismo e iniciativa.

+ Observacién y escucha.

© Manejo de herramientas informéticas  como
paquetes de oﬁmatlca, digitalizacion de archivos,
plataformas virtuales de aprendizaje.

+ Técnicas de investigacion social.
Capac'dad de concentramon

. Experlenc1a con trabajos vmculados a la atencion
clinica o social.

* Experiencia en el area de investigacion vinculada
a la tematica.

4.2. Formacion académica Hgresado universitaric con cursos de posgrados
vinculados a 4reas de género, investigacion,
psicologia, accién social.

3.Competencias personales y |+ Capaz de utilizar sus conocimientos y cualidades
profesionales para enfrentar una determinada situacion.
Capaz de planificar y diseflar actividades,
proyectos o servicios segun grupos espec1ﬁ09‘% ﬁif’ |
destinatarios/as. RN
* Programacion, planificacion y rea ‘;\
proyectos  vinculados con la ‘.l.u A1 8-
oportunidades entre hombres v mujeres\g, ;,-E
* Programacioén, plan1ﬁcac1on y realizitnone de | 2
Resolucion N° 1956/2019 Pdg. 83
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protocclos de atencidon v actuacidn vinculados con
la igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres.

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

*  Interpretacion de marco conceptual de género,
marce normativo e institiicional referente a temas

vincuiados a la iguaidad de oportunidades entre
hombres y mujeres.
Equilibrio emocional,
* Discrecion y confidencialidad.
Respensabilidad y Tolerancia.

* besarroilar y uiilizar técnicas € insirumentos para
detectar y analizar necesidades en materia de
igualdad de oportunidades.

* Conocer y aplicar técnicas e instrumentos de
comunicacion, documentacion vy transferencias,

4esue la perspeciiva o sexisia.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

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

S " .
5% :"g-./'.f,';‘ Ar 10eCrar 8138 CONOCiIi
~eet GGl e sarosd G olS VUMIUGIILIITE

modificacion de protocolos, procesos, proyectos y otros.

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

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

5.6 Propuesta de elaboracion de estudios en relacién con la igualdad de oportunidades.
Documentar procesos.
5.7 Realizar las funciones encomendadas por el superior inmediato.

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

Paraguay (MECIP).

Resolucidn N° 1956/2019 Pdg. 84
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DENOI\‘HNACTON DESCRTP( JON SUMARIA,
RELALCH UN JER AT ‘vﬁ' T»«*:';\.L? PERFIL Y L

] DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

DEPENDENCIA: ESCUELA SUPERIOR DE BELLAS ARTES
CODIGO: ESBAGO

1. DENOMINACION TEL CARGO DIRECTOR GENERAL - ESEA |
2. DESCRIPCICN SUMARIA Planificar, ges-tionar dirigiv y evaluar las

actividades acadéimicas, de investigacion vy
extension de la Escuela Superior de Bellas Artes.
3. RELACION JERARDUICA Ugpende  directamente del Rector de la
Universidad Nacional del Este.

Tiene autoridad directa scbre: Funcionarios,

Docenies,  investigadores, Consuliores  y
Asesores de la ESBA.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en gestién académica.

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduaqo universitario con  formacion en

posgrado, con titulo de Master o Doctor en el
area de gestion de educacidn superior.

43.  COMPETENCIAS = PERSONALES Y | Capacidad de liderazgo

PROFESIONALES * Amplio conocimiento de leyes, estatutos

1t qdiaeer v

,
i'Cgi&i'ﬂ [os 161&61\111&003 a ia ?i(uu‘uubu Civii

universitaria v a la funcion pablica.
Deminio de la comunicacion oral y escrita.
* Manejo de las herramientas informaticas.
* Equilibric emocional.
Dominic  de  las rolaciones phblicas vy
humanas.
* Dinamismo e iniciativa.
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

. 1ON 4~
52 Presentar y proponer al Rector proyectos para establecer acuerdos, convenios “5‘&05
doc wentou que prepicien el funcionamiento y des anollo de la Escuela Sup 43

sncficic de brog v de la conms
ULLiCiiCiC GC BUS h;;uxuu; SR J MV LG woiia

relacionen con la administracién universitaria.
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5.6

A
~J3

53

o

U

5.10Cumplir con las fi
5.11Trabajar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades

4 Propouser al Rector el llamado a concurso docente, y del personal administrativo.
a

Elevar al Rector las propuestas académicas a ser aplicadas en la Escuela Superior de Bellas

Artes para su aprobacion por las instancias correspondientes.

Conocer, difundir y adoptar lo estabiecido en el Codigo de Buen Gobierno y en el Codigo de
Etica de la UNE,
ropener al Rector las regiamentaciones

Escuela Superior de Bellas Artes, asi como las modificaciones de las mismas, cuando sean

necesarias para el buen funcionamiento de la

necesarias.

Realizar ei seguimiento de los pianes, programas y proyectos de la escueia.

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

3 Ao st o P A A P 2 ot
ciones que le sean encomendadas por el Rector.

Publicas del Paraguay (MECIP).

L DENOMINACION DEL CARGO COORDINADOR ADMINISTRATIVO - ESBA
2. DESCRIPCION SUMARIA Planificar, coordinar, solicitar, supervisar

racionalizar los recursos necesarios para

desarrollo de las actividades académicas vy
administrativas de la institucid

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del Director General de la
ESBA.

Tiene autoridad directa sobre Asistente
Administrativo, Perceptor vy Personal de
Servicios Generales.
4. PERFIL PARA OCUIPAR EI. CARGO
4.1 REQUISITOS CURRICULARES Hxperiencia en la ad stracién  publica,

preferentemente en instituciones universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA

>

de
Administracion, Contabilidad, o Economia., con
formacion en posgrado en el 4rea de la

§ 3 3 ¥ % F. Ry
(Graduado universitario del ares

4.3.

PROFESIONALES

COMPETENCIAS  PERSONALES

oo

-Capacidad de liderazgo.
-Trato afable y ameno.

1,

-Dinamismo e iniciativa.

5

DESCRIPCION DETALLADA E

FLUNCIONES

-Habilidad para la comunicacion oral y escrm

ESTE “#l
UNE

Reselucién N° 1956/2019 Pag. 87
Mision: Formacion de calidad en docencia; investigacion Vision:  Universidad  reconocida  nacional e
para la innovacién v el desarrcllo sostenible, la extension infernacionalmente  por sy pertinencia en la

con respoisabilidad social en un entorne multicuitural e
initercultural, preservando la ideniidad nacicnal,

Jorsiacion, investigocion, extension e innovacicn, con

regponsalilidad social,



#7 "% UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

2t

s -

RECTORADO UNE
&
Campus Universitario, ki 8, Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 375478/80
Calie Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del Paraguay Casitla de Correo 19° 389
Ciudad del Este ~ Paraguay Web: www.une.edu.py

humanss.
5.2 Planificar y elaborar conjuntamente con las dependencias de la unidad, los 1nsumos,
materiales y equipos necesarios para su funcicnamiento.
Elaborar el Presupuesto Generai de Gastos de la Escueia Superior de Belias Artes.
b Controlar los ingresos, depdsitos e informes diarios procesados en la Perceptoria de la

LA
NoOoW

L QU] I ta, r‘

5.5 Cumphr con las funciones que le sean encomendadas por el Director General.

5.6 Trabajar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades
Plbiicas dei Paraguay (MECIP).

DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE ADMINIS
SCRIPCION SUMARIA Apovar en todas las

Administrativo y la organizacion de las

iRl

{1

(30
=

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

 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en cargos similares
4.2. FORMACION ACADEMICA Estudiante universitario o egresado universitario

de las carreras de Contabilidad, Administracién

y/o Econormia,
43.  COMPETENCIAS = PERSONALES Y | Manejo de las herramientas informaticas.
PROFESIONALES -Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

-Capacidad de liderazgo.
-Trato afable y ameno.
-Discreto y confiable.
-Dinamismo e iniciativa.
S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Organizar los archivos impresos y digitales de la dependencia.
2 Redactar notas y memorandum de la Coordinacién Administrativa.

Iy

3 Actualizar os saidos del }.umx {inanciero.

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

5.5 Cargar las altas, bajas y declaraciones de salarios en los sistemas informaéticos utilizados

para el efecto.

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

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

5.8 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Coordinador Ad mrm

5.9 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para I
Publicas del Paraguay (MECIP).

u:

W

ETEN

1VQ
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| . DENOMINACION DEL CARGO PERCEPTOR - ESBA 5p

2. DESCRIPCION SUMAR]

Percibir el importe comrespondients a  los
aranceles establecndos, expedir los comprobantes
correspondientes y rendir cuenta de los montos

[95]

percibidos ajustandose a lo que establezcan la

leyes, normas y reglamentos vigentes..

(FS)

RELACION JERARQUICA Depende  direct

del Coordinador

Administrativo de la ESBA.

FARA DCUPAR EL CARGO

— IO IR LIrT Abro
4.1 REQUISITOS CURRICULARES

F N PP PP POIG P
CApEriciiCia il Cargl siininari.

fu

42 FORMACION ACADEMICA Estudiante nniversitario o egresade universitario
de ias carreras de Contabilidad, Administracién
y/ o Economia.
4.3, COMPETENCIAS PERSONALES Y | Man O de lag herﬁfn:en[aq nforméticas.
PROFESIONALES -Habilidad para {a comunicaciéa oral y escrita
-Capacidad de liderazgo.
~Trato afable v ameno.
-Discreto y confiable.
-Dinamismo e iniciativa.
S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIGNES

zar los archivos impresos y digitales de la dependencia.

5.2 Percibir los aranceles establecidos, como matricula y cuotas de cursos de admision y
carreras; aranceles de cursos, seminarios, congresos, v otros; aranceles de documentos
soticitados por alumios y docertes; aranceles de concurso docente,

5.3 Elaborar informes de los ingresos en

requerimientos,

rm semanal mensual v amal o conforme g

=3
'
3
o
o
rB

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

- Coein )
5.5 Elever en IOUina semiar

ingresos diarios.

20 fde inc
IICTIIEs e \JS

5.6 Confeccionar constancia de depositos realizados en forma semanal y elevarlo a la
Direccion General de Administracién y Finanzas del Rectorado UNE.
5.7 Cump]'r con las funciones que le sean enmmenaadaq por el (“‘oo! dinador A"immlst*a* o,

o

5.8 Iraba al &7
J

s

fwi ]

MFCTP)

Publicas del Paragua

SN

1. DENOMINACION DEL CARGO

2. DESCRIPCION SUMARIA

Ax tea.

Resolucion N° 1956/2019
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3. RELACION Depende  directamente  del  Coordinador
Adm1mstrat1vo de la ESBA.
PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en cargo similar.
42. FORMACION ACADEMICA Estudios primarics concluidos.
3. COMPETENCIAS  PERSONALES Y | Manejo de las herramientas informéticas.

PROFESIONALES -Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
-Capacidad de liderazgo.

-Trato afable y ameno.

-Discreto y confiable.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE E
= = i i P LA § .
3.1 Realizar la impieza de las arcas destinadas para €l uso de la Escuela Superior de
Bellas Artes.

5.3 Mantener limpios y ordenados los muebles de las salas de clases
5.4 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Coordinador Administrativo.

5.5 Trabajar en la implementacién del Modelo Esténdar de Control Internc para las Entidades
Publicas del Paraguay (MECIP).

|. DENOMINACION DEL CARGO 1 AUXILIAR DE SEGURIDAD ESBA 3.As
2. DESCRIPCION SUMARIA Custodiar y vigilar dentro de la Institucion.
3. RELACION JERARQUICA Depende  directamente  del  Coordinador

A Aavsimg oot A e OO X
Adnunisirative de la ESBA.

4. PERFIL PARA OCLIPAR EL. CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en cargo similar.

FORMACION ACADEMICA Estudios primarios concluidos.
4.3.  COMPETENCIAS ~ PERSONALES Y | Manejo de las herramientas informaticas
PROFESIONALES -Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

-Capacidad de liderazgo.
-Trato afabic y ameno.

-Discreto y confiable.

-Dinamismae e iniciativa.
5, DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

£ 1 Al = PR R N Ao Toa Fes e L Teve
J.1 ADT Yy Ceiral 108 aCCesss & 1as UCpLiiGeiicias

i L mm
1(1&(1 acaGliiica.

(€5
e
o
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5.2 Realizar la vmlaﬂma del predio, a fin de brindar proteccién a las personagaq

»

1%
ChliCuc Lh ai Cii ul u,uo(.u

5.3 Efectuar controles en el interior de la unidad académic ca, al término de las activid

L

Resolucion N° 1956/2019 Pdg. 90
Misidn: Formacion de calidad en docencia invesiigacion Visién:  Universidad — reconocida  nacional e
para la innovacion v el desarvollo sosienible, la exiension internacionalimente  por  su  pertinencia en la
con responsabilidad social en un entorno multicultural e Jormacion, investigacion, extension e innovacién, con

intercultural, preservando la identidod nacional. responsabilidad social,
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5.4 Cumplir con las funciones que le sean encomend r el Coordinador Administrativo.

55 Traba‘;ar en la imple
Piiblicas del Par

1. DENOMINACION DEL CARGO COORDINAL
2. DESCRIPCION SiJM

ACADEMICO ESBA 4 j

el funcionamiento v control de las

actividades  académicas, asi como  otras
actividades que involucren a alumnos v docentes.

1

Depende directamente del Director Genersl de la
ESBA.
Tiene autoridad directa scbre Asistenie de

3. RELACION

coordinacion, Encargado de Apoyo Pedagogico,

Coordinador de carrera, v Docentes de la ESRA.
4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1 REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la gestion académica, en

instituciones universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del 4rea de Ciencias de la
Hducacidn.

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

PROFESIONALES -Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

-Capacidad de liderazgo.
-Trato afable v ameno.
-IDiscreto v confiable.
-Dinamismo e iniciativa.
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Velar por el cumplimiento de los cronogramas de actividades académicas.

5.2Dirigir la aplicacion de los procedimientos de evaluacién docente, segiun el formato
aprobado en la UNE.
5.3 Promoverlos proysctos curriculares, conjuntamente con los docentes.

5.4 Atender las consultas de los docentes y alumnos de la unidad académica.

5.5 Promover reuniones ¢

2]

jo con lo

docentes y tutores.
5.6 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Director General,

5./ Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Controi interno para ias EHW >
Piblicas del Paraguay (MECIP). )

| 1. DENOMINACION DEL CARGO | COORDINADOR DE CARRERA ESB)

Resolucion N° 1956/2019

Misidu: Formacion de calidad e docencia; investigacién Visign:  Universidad — reconccida  nocional e
pere o innovacion v el desarrollo sostenible, la extersion infernacionalinenie  por su  pertinencic  en la
con responsabilidad social en un entorno multicultural e Jormacion, investigacion, extension e innovacion, con
intercultural, preservando ln identidad naciondl, responsabilidad social,
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2. DESCRIPCION SUMARIA Coordinar los procesos académicos de la carrera,
conjuntamente con la Coordinacion Académica.
3. RELACION JER A Depende  directamente  del  Coordinader
Académico de la ESBA.
4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Experiencia en la gesién académica, en
instituciones universitarias,
4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del 4rea de Ciencias de la
Educacion.
4.3, FOMPFTPNCEAS PERSOMNALES Y | -Manejo de las herramientas informaticas.
PROFESIONALES ~Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
-Capacidad de liderazgo.
-Trato afable y amenc,
-Discreto y confiable.
-Dinamismo ¢ iniciativa.
5 DESTRIPCION DETALLADA DE Fi
5.1 Planificar, ejecutar y evaluar todas las actividades correspondientes a su carrera
5.2 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas de la Coordinacion Académica.
5.3 Propiciar acciones para el normal desarrollo de las actividades docentes de la carrera.
5.4 Dirigir la elaboracion de materiales didacticos en general.
5.5 forma conjunta con la Coordinacién Académica.
5.6 Promover actividades de movilidad académica (estudiantil, docente y funcionarics) de la

2

5.7 Mantener permanente comunicacion con los docentes: a fin de propiciar espacio de discusidn

f’\l
3 n . PRI~ SNt I
¥ ICUCXION et 1orag ai PIGCEse 4e

acciones que favorezcan el aprendizaje de los estudiantes.

5.8 Cumplir con las 1 i encomendadas por el Coo
5.9 Trabaiar la implementacion del Medelo Estandar de Control Interno para las Entidades
L DENOMINACION DEL CARGO ENCARGADOQ DE APOYQ PEDAGOGICO -
4(;::2:“.-?,;\:\
(\l &
i b vt TR AR R X
2. DESCRIPCION SUMARIA Asesorar y agompafiar las tareas ac Qe'p{éaf 5

func1on a los objetivos 1nst1tuc:1ona )
A

g. {‘1911d’7

pi n,

proceso
Resolucidn N° 1936/201%
Mision: Formacion de calidad en docencia; investigacion Vision:  Universidad  reconocida  nacional e
para la innovacion v el desorrello sostenible, la extension internacionalmente  por sy pertinencic  en o
con respor sabilidad social en un entorno smulticulivral e Jormacion, investigacion, exiersion e innovacién, con

mlercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social,
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3. RELACION JERARQUICA Depende  directamente  del  Coordinador

Académico de la ESBA.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la gestion académica, en

instituciones universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA

Universit

la Educacion.

4.3.  COMPETENCIAS ~ PERSONALES Y | -Manejo de las herramientas informatioas

~Capacidad de liderazgo.

~Trato afable v amens,
-Discreto y confiable.
inamismo e iniciativa.

PROFESIONALES -Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

ESBA, de acuerdo a las nuevas tendencias en educacion superior.
5.4 Verificar los registros de los docentes: entrega de planes de clases, asistencias a clases

5.5 Aplicar log procedimientos de evaluacién docente, seglin formato aprobado.
5.6 Organizar actividades de capacitacion al docente, segun necesidades detectadas.
5.7 Dar seguimiento al rendimiento académico de los alumnos, proponiendo actividades

gogicas en funcion de los mismos.
58 Cumphr con las funciones que le sean encomendadas por el Coordinador Académico.

B. DESCR

5.1 Participar ] &5 académicas.

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

5.3 Dirigir los trabajos de actualizacion de los plane S y programas de las diferentes carreras de la

programadas, asistencia a intervenciones convocadas. tros de contenidos desarroll ados,
para ser tenidos en cuenta en la evaluacion docente.

5.9 Trabajar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para lzs Entidades
Publicas del Paraguay (MECIP).
B i

l. DENOI\HN A‘(\ION DEL CARGO DOCENTE - ESBA 44 ]

2. DESCRIPCION SUMARIA Planificar y dictar las clases en las asignaturas
correspondientes de las carreras dictadas en la
unidad académica

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del  Coordinador
Académico de s ESBA. yfﬁ;at?.j;;\_

1 AT AR A NI IRY RS O I AGs 3® >4
4. VERFIL PARA CCUPAR EL CARGD ‘3'3’ /'/'_\i-m?m
4.1. REQUISITOS CURRICULARES i Experiencia en la docencia universitas LB &7 g R\ 0
- - - e m

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario, con formacmn‘\ en {2y J
% en el 4rea de la asignatura qu “(r f";e /

Resolucion N* 1956/2019 Pdg. 93

Misidn: Formocion de calidad en docencia; investigucion Vision: — Universidad — reconocida  nocional e

para la innovacion y el desarrollo sostenible, la extension internacionalmente  por su  pertinencia en la
con responsabilidad social en un entorne multicultural e Jorniacion, investigacion, extensién e innovacion, con

Infercuitural, preservando la identidad necional. respensabilided social,
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43 COMPETENCIAS PERSONALES Y | -Manai jo de las herramientas informaticas.
PROFESIONALES -Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
-Capacidad de liderazgo.

-Trato afable y ameno.

-Discreto y confiable.

-Dinamismo e inici ariva.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Presentar aia coordinacidn académica la planificacién de las clases.
5.2 Elaborar materiales didacticos para dirigir el aprendizaje de los alumnos.
5.3 Comunicar a [os alumnos sobre ef sistema de evaluacidn que implementard, en concordancia

con la normativa vigente en la institucion.
5.4 Cumplir con el cronograma establecido en el calendario acar‘ennr‘o

T Iy oSl Josa fma o 1
Jod NORMDUGL Ul ‘Ch..a:x ACu\; C;u JORS U(Jx)&lexu\.u_" il

Entregar en tiempo y forma los resultados de los examenes parciales y finales a la
Coordinacién Académica.

5.7 Asistir a las reuniones convocadas por la unidad académica.

5.8 Mantener comunicacion fluida con la Coordinacién Académica.

5.9 Cumipiir a cabalidad con lo estipulado en et Reglamento Interno de la BSBA, y Oiras
normativas vigentes en la UNE.
5. 10Trabajar en la implementacién del Models Estandar de Control Interno para las Entidades
Publicas del Paraguay (MECIP).
1. DENOMINACION DEL CARGO COORDINADOR ARTISTICO - ESBA
2. DESCRIPCION SUMARIA Desarrollar, fomentar y difundir la cultura
nacional y universal a través de las diversas
modalidades artisticas.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Director General de la
ESBA.
Tiene autoridad directa scbre los responsables de
los diversos elencos artisticos (Coro, Orquesta,
Teatro v Danzs
4. PERFI. PARA OCUPAR EL C ARG(_)
4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la  gestion  artistica, en
| ’ instituciones universitarias. ;ml\;\
4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del area de cgéef'r 3 i
Ciencias de la Educacion. f /1 ‘f
43. COMPETEMNCIAS PERSONALES Y -Mmom He las hmrafn?eﬂfaq informatigas, (5% 5
PROFESIOMALES -Haoilidad para la comunicacion oral y 5_;' :;
-Capacidad de liderazgo. \\L-
Resolucion N° 1956/2019 Pdg. 94
Mision: Formacién de calidad en docencia; investigacion Vision:  Universidad  reconocida  nacional e
para la innovacion y el desarrollo sostenible, la extension internacionalinente  por  su  pertinencia en la
con responsabilidad social esn wa entorno multicultural ¢ Jormacicn, investigacion, extension e innovacion, con

intercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social.
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-Trato afable v ameno.
-Discreto y confiable.

-Dingamismo e iniciativa.

o DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

calendario zcadémico.

artisticos.

n—w T

Publicas del Paraguay (MECIP).

5.1 Coordinar y supervisar las actividades artisticas de los disti

5.2 Programar las actividades artisticas de acuerdo a un calendario cultural, considerando el

5.3 Promocionar y difundir todas las actividades artisticas aprobadas por la Direccion General,

5.4 Custodiar los instrumentos, vestuarios y otros materiales utilizados en los eventos

5.5 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Director General.

5.6 Trabajar en la implementacion del Modelo Estandar de Contral Interno para las Entidades

fos elencos.

!. DENOMINACION DEL CARGO

COORDINADOR de TECNOLOGIA - ESRA 6

2. DESCRIPCION SUMARIA Hstablecer procedimientos adecuados para la
implementacion y utilizacion de TIC en la ESBA.
3. RELACION JERARQUIC Depende directamente del Director General de la
ESBA.
Tiens autoridad directa sobre los asistentes

técnicos.

4 PERFI, PARA OCUJ

PAR E{

CARGO

4.1. REQUISITCS CURRICULARES

i 'f,- o
4_4/\1,1\/11\.411\./1(1 il y,au i} \Juuk\_;n, Evtjuull Y evaluacidn

del uso de las tecnologias de informacién y
comunicacion en los procesos académicos.

yyyyyy

4.2. FORMACION ACADEMICA

Graduado universitario en el area de Informatica.

43, COMPETENCIAS PERSONALES Y

PROFESIONALES

-Manejo de las herramie
-Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
-Capacidad de liderazgo.

-Trato afable y ameno.

-Discreto y confiable.
-Dinamismo e iniciativa.

entas informaticas.

e

3. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

pagina web y redes sociales.

5.1 Coordinar el disefio, implementacidn, mantenimiento, actualizacién y publi

5.2 Capacitar a los funcionarios, docentes y alumnos en el 4

5.3 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Director General.

ea de informética y T1

Resolucion N° 1956/20719

Mision: Formacion de calidad en docencia; investigacion
para la innovacién v el desarrollo sostenible. la exiension
con .responsabzhdaa social en ur enlorno multicultural e
infercultural, preservando la identidad nacional.

Vision:  Universidad  reconocida nacional e
infernccionalmente  por  su  pertinencic  en la

Jormacion, investigacion, extension e innovecién, con

responsabilidad social.
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! DENOMINACION DEL | SECRETARIO GENERAL - ESBA 2
CARGO
2. DESCRIPCION SUMARIA Planificar, ejecutar todos los procesos tendientes al registro y
mantenimiento de la documentaciéon y de los datos
académicos de la ESBA, as!{ como el registro de todas las

aetwidan

eIt
CULLTH 3

dades que en ellas se realiza.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Director General de la ESBA.
Tiene autoridad directa sobre Asistente de secretaria.
4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. REQUISITOS CURRICULARES | Experiencia en la gestidn en instituciones universitaria

42 FORMACION ACADEMICA Graduado universitario.

4.3. COMPETENCIAS | -Manejo de las herramientas informaéticas.
PERSONALES Y PROFESIONALES | -Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

-Capac \ad de liderazgo.

(@]

-iiato alavle y amieno.
-Discreto y conﬁable
-Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

(@]

-1 Supervisar, controlar y participar en la preparacion de los documentos y oiras GiSposiCiones
v > P P 2 b
que emanen de la ESBA.

W

-2 Recepcionar, realizar el seguimiento pertinente, archivar y resguardar la documentacidn
institucional.

(P4
(8]

Controlar y rubricar los documentos oficiales emitidos.

e Tna A :

5.4 Cu“m,,wm lag decisiones adoptadas por la Direccion General al resto de los integrantes de
la unidad académica.
5.5 Cumplir con las funcicnes que le sean encomendadas por el Director General.

1. DENOMINACION DEL CARGO COORDINADOR de EXTENSION - ESBA g
2. DESCRIPCION SUMARIA Gerenciar las politicas institucionales referidas a

la extension y a la vinculacion interinstitucional
proyectande la presencia activa de la unidad
académica en la comunidad educativa nacional e
internacional.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del |
ESBA.

Resolucion N° 1956/2019 Pidg. 96

Misién: Iormacion de calidad en docencia: in cestigacion Visidie:  Universided — reconocida  nacional e
para la innovacion v el desarrollo sostenible, la extension internacionaliente  por  su  pertinencia en la
con responsabilidad social en un entorno multicultural e Jormacion, investigacion, extension e innovacién, con

intercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social.
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4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1, REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la gestion de extension, en
instituciones universitarias.
42 . FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del drea de Ciencias de la

Eﬁucam@r; o Gestion de proyectos,
43.  COMPETENCIAS ~ PERSONALES Y |-Manejo de las herrarmentas informaticas.
PROFESIONALES -Habilidad para la comunicacién oral v escrita.
-Capacidad de liderazgo.
-Trato afable y ameno.
-Discreto v confiable
-Dinamismo e iniciativa.
S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Gestionar proyectos de financiacion externa para apoyo de las actividades de la ESBA.

5.2 Gestionar las tratativas y presentar propuestas para firma de convenio con instituciones
afines.

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

5.4 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por ef Directer General.
i. DENOMINACION DEL CARGO DOCENTE EXTENSIONISTA - ESBA 84
2. DESCRIPCION SUMARIA Propiciar el desarrollo de proyectos de extension

y vinculacion con el medio, acorde a las
politicas institucionales.

3. RELACION JERARGUICA Uepende directamente del Coordinador de
Extension de la ESBA.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO _
4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experieneia en la gestion de proyectos, en
instituciones universitarias.
4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del 4rea de Ciencias de

la Educacién, o Gestién de proyecios.
4.3. COMPETENCIAS  PERSONALES Y | -Manejo de las herramientas informaticas,
PROFESIONALES -Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
-Capacidad de iiderazgo.
-Trato afable y ameno.
-Discreto y confiable.
-Dinamismo e iniciativa.
5% DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Formular proyectos de extension a ser presentados en la Coordinacion de Exten

Resaolucién N° 1956/2019

Misidn: Formacion de calidad en docencia: investigacion Vision:  Universidad  reconocida  nacional e
para la innovacion y el desarrollo sostenible, la extension internacionalmente  por  su  pertinencic  en  la
con responsabilidad socicl en un entorno muliiculiural 2 Jormacion, investigacion, exiensicn e innovacidn, con

intercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social.
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aprobacion, y posterior gjecucion.

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

5.3 Elaborar el Plan Operativo Anual de actividades, conjuntamente con el Coordinador de
Extension de la ESRA.

5.4 Trabajar en la promocién y ejecucién de las actividades de extension, con todos los
estamentos de la unidad académica v la comunidad.

5.5 Presentar a la Coordinacion de Extension los registros de participantes, evaluaciones e
informes de las actividades de extensién.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO COORDINADOR de INVESTIGACION -
ESBA 7
2. DESCRIPCION SUMARIA Promover y dirigir investigaciones

socioeducativas y la difusion de las mismas para
el mejoramiento del servicio educativo.

(7S]

. RELACICN JERARQUICA Depende directamente de} Directer General de la
ESBA.

Tiene autoridad directa sobre asistente de
coordinacion, y docentes investigadores.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experienc la gestién de invesiicacién en

.
LR A b “ AN ERZE S £ vubl(i Cli ia gvSLxuh ae xlx\/Cb&ié&Cle 5 I§s

instituciones universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA Graduado universitario del 4rea de Ciencias de
la Educacion, con formaciéon en posgrado en el
area de la investigacién cientifica.

£ ’3 s O A ‘.' T & 7 - b3 ¥ - . . Pk M I
4.2.  COMPETENCIAS = PERSONALES Y [ -Manejo de las herramienias infors

PROFESIONALES -Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
~Capacidad de liderazgo.

~r§'z‘;f‘c’ 2
iaiiCas.

-Trato afable y ameno.
-Discreto y confiable.

~umauusxr.o & th}&ul Va.

S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES ’-ﬁ'ﬁ'-:':';}‘)“\
5.1 Promover la participacion de alumnos y doceites de la ESBA en pioyecios de qugt{g i ‘w,_
5.2 Apoyar el desarrollo de las investigaciones de los alumnos a ser presentadas o

final de grado. ' : ] 5)

.3 Promover la participacion de docentes investigadores en programas de iniciacidn
5.4 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Director General.
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I. DENOMINACION DEL CARGO DOCENTE INVESTIGADOR - ESBA 7d

2. DESCRIPCION SUMARIA Desarrollar investigaciones de interds para la
Escuela Superior de Bellas Artes y la
comunidad.

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del
Investigacion de la ESBA.

Coordinador de

4. PERFIL PARA

OCUPAR EL

CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES

Experiencia en la investigacién cientifica, en
instituciones universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA

1o

Graduado universitario del area de Ciencias de
1a Luuua\u(}u Con LuhﬂaClOu chn Pos,

area de la investigacion cientifica.

grado en el

43.  COMPETENCIAS
PROFESIONALES

PERSONALES Y

-Manejo de las herramientas informaticas.
-Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
-Capacidad de liderazgo.

-Trato afable y ameno.

-Discreto y confiable.

-Dinamismo e iniciativa.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUN'CION"FS

5.1 Presentar a la coordinact
aprobacion.

5.2 Desarroli

sobre el area.

5.8 Cumplir con las funciones

a de competencia.
5.3 Realizar investigaciones sobre temas de interés de la ESBA.
5.4 Brindar apoyo a los alumnos en etapa de elaboracion de trabajo final de grado.

5.5 Organizar bases de datos actualizadas, que facilite el acceso a informaciones

5.6 Presentar a la coordinacién los informes de avance de la investigacion.
5.7 Presentar a la coordinacion el resultado de su investigacion para la publicacion.

que le sean encomendadas por el Coordinador de Inve

especificas

7

estigacion.

1. DENOMINACION DEL CARGO

COORDINADOR de GESTION DE L e;
CALIDAD - ESBA 10

2. DESCRIPCION SUMARIA

Garantizar la calidad de los bienes
ofrecidos por la institucion, confo 10,
estandares de calidad definidos por organfs
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nacionales e internacionales.

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del Director General de la
ESBA.

Tiene autoridad directa sobre Asistente de
coordinacion.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. REQUISITOS CURRICULARES

Experiencia en la gestion de calidad, en
instituciones universitarias.

4.2. FORMACION ACADEMICA

Graduado universitario, con formacién en
posgrado en el area de gestion universitaria, y
formacion continua en el area de calidad.

43. COMPETENCIAS
PRKOFESIONALES

PERSONALES

Y

-Manejo de las herramientas informaticas.
-Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
-Capacidad de liderazgo.

-Trato afable y ameno.

-Discreto y confiable.

-Dinamismo ¢ iniciativa.

S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Coordinar las tareas referentes a los procesos de implementacién de mecanismos de
evaluacion en la unidad académica.

5.2 Verificacion de la coherencia interna entre lo que esta escrito oficialmente (Plan
Estratégico Institucional, Plan de Desarrollo Institucional, Programas, y otros que se
definan a nivel institucional) y lo que realmente se aplica en la préctica.

5.3 Realizacion de analisis comparativos de estandares de calidad definidos DOT OTganismos
nacionales e internacionales, en forma comparativa con los niveles alcanzados en la ESBA.

5.4 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Director General.

1. DENOMINACION DEL CARGO

COORDINADOR de BIENESTAR
INSTITUIONAL - ESBA 9

2. DESCRIPCION SUMARIA

Disefiar, proponer, ejecutar y dar seguimiento al
programa de Bienestar Institucional que integre a
estudiantes, docentes, funcionarios y egresados,
orientado 2 garantizar condiciones que propicien
el desarrollo del trabajo académico dentro de un
ambiente en el que la comunidad pueda
participar de actividades culturales, dggptﬁm.s;ﬁ:\

3. RELACION JERARQUICA

recreativas, de salud, y otros. E T 2\
Depende directamente del Director (3 de/i -
ESBA.
Tiene autoridad directa sobre A
coordinacion.
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4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1.

REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en la gestion académica, en
instituciones universitarias.

4.2.

FORMACION ACADEMICA Graduado universitario, con formacién en
posgrado en el area de planificacidn, gestion de
personas, y relaciones publicas.

43.

COMPETENCIAS PERSONALES Y | -Manejo de las herramientas informaticas.

PROFESIONALES -Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

-Capacidad de liderazgo.
-Trato afable v ameno.
-Discreto y confiable.
-Dinamismo e iniciativa.

5.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

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

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

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

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

5.6 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Director General.

1. DENOMINACION DEL CARGO ENCARGADO DE BIBLIOTECA - ESBA 2B

2. DESCRIPCION SUMARIA Administrar los recursos disponibles en la

Biblioteca de la Escuela Superior de Bellas
Artes.

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del Director de la ESBA.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1

- REQUISITOS CURRICULARES

Experiencia en gestion de bibliotecas, eil o @h;_}

instituciones universitarias. P
4.2. FORMACION ACADEMICA Egresado universitario del 4rea de ‘iil',

Bibliotecologia o Ciencias de la Info “fe /
43. COMPETENCIAS PERSONALES Y -Manejo de las herramientas mformatlé’@ 1:"‘"” y
PROFESIONALES -Habilidad para ia comunicacion oral y esCre =
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-Capacidad de liderazgo.
-Trato afable y ameno.
-Discreto y confiable.
-Dinamismo e iniciativa.
S. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Gestionar los recursos necesarios para el optimo funcionamiento de la biblioteca.
5.2 Supervisar y orientar al personal de la Biblioteca en la ejecucion de las actividades.

5.3 Coordinar la elaboracidén de manuales administrativos de la biblioteca.

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

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

5.6 Velar por el cumplimiento del reglamento de la Biblioteca.

5.7 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Director General.

I. DENOMINACION DEL CARGO BIBLIOTECARIO - ESBA 2B

2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar el trabajo técnico para la disposicion
de los recursos bibliograficos, y atender a los
usuarios de la Biblioteca de la Escuela Superior
de Bellas Artes.

. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Encargado de
Biblioteca de la ESBA.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

(%)

4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en cargo similar, en instituciones
universitarias.
4.2. FORMACION ACADEMICA Egresado universitario del area de

Bibliotecologia o Ciencias de la Informacion.
4.3. COMPETENCIAS =~ PERSONALES Y | -Manejo de las herramientas informaticas,
PROFESIONALES -Habilidad para la comunicacién oral v escrita.
-Capacidad de liderazgo.
-Trato afable y ameno.
-Discreto y confiable.
-Dinamismo e iniciativa.
S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Realizar el proceso técnico de los materiales bibliograficos disponibles en la bib

la ESBA.
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5.2 Atender a los usuarios de la biblioteca.
5.8 Llevar el registro y control estadistico de los usuarios que acuden a la Biblioteca.
5.9 Velar por el mantenimiento en buen estado de los materiales bibliograficos.

5.10 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Encargado de Biblioteca.

1. DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE - ESBA 2a

2. DESCRIPCION SUMARIA Atender a la comunidad educativa; y planificar,
ejecutar y controlar los procesos tendientes al
registro y mantenimiento de los archivos de la

Coordinacion.
3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Coordinador del
area.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. REQUISITOS CURRICULARES Experiencia en trabajos similares.
4.2. FORMACION ACADEMICA Estudiante universitario o egresado

universitario, con capacitacion permanente en
los conocimientos y habilidades requeridas.
43.  COMPETENCIAS  PERSONALES Y | -Manejo de las herramientas informaticas.
PROFESIONALES -Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
-Capacidad de liderazgo.

-Trato afable y ameno.

-Discreto y confiable.
-Dinamismo e iniciativa.
3. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Brindar atencion e informacion a alumnos, docentes y a las personas que acuden a la
institucion.

5.2 Recibir y entregar notas u otros documentos emanados de la dependencia.
5.3 Organizar los archivos impresos y digitales de la dependencia.

5.4 Redactar notas y memorandum de la dependencia.

5.5 Mantener actualizados los datos que se manejan en la dependencia.

5.6 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Coordinador del 4rea.
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13. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA Y FISCALIZACION — DGIF00

Obs
Nivle
2 Director General (1)
b. Profesional (3}
o Asistetel:

P
{ Dol i
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPC ION DETALLADA DE FUNCIONES
DEPENDENC [A: Direccion General de Infraestructura y F iscalizacion
CODIGO DGIF00

I. DENOMINACION DEL CARGO Director General de Infraestructura y Fiscalizacion —
DGIF 1
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo, planificar, dirigir, coordinar,

monitorear, verificar, aprobar y garantizar la
eficiencia y calidad de las actividades técnicas
operativas, relacionadas a los proyectos, obras y
fiscalizacion que deberan ser realizadas en la UNE.
Evaluar la conveniencia de los proyectos presentados
para los llamados a nivel UNE, facilitando la toma de
decisiones. Supervisar la buena ejecucion de los
recursos y la planificacién fisica de la Universidad,
asi como la coordinar los trabajos de fiscalizacion,
gestion de proyectos de obras de infraestructura
fisica que se realizan en la Institucion y el control del
mantenimiento respectivo.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

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

4.2. Formacion académica -Egresado del area de ingenieria civil y/o arquitectura.

43. Competencias ~ personales y | -El especialista debera contar con excelente

profesionales capacidad de interrelacion personal y de
comunicacién, iniciativa y sentido de la
responsabilidad.
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] buenas relaciones sociales, equilibrio emocional.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1, Elaborar los proyectos de infraestructura del Rectorado.

5.2.  Participar en la elaboracion de proyectos de infraestructura con las unidades académicas de
la UNE.

5.3. Verificar y aprobar los proyectos de infraestructura a ser implementados en la UNE.

5.4.  Participar en los llamados de construccion y servicios, apertura de ofertas y control de
ejecucion de las licitaciones de obras a nivel UNE para implementacion.

5.5 Velar por el cumplimiento del plan regulador del Campus de la UNE.

5.6.  Velar por el cumplimiento de las disposiciones de las leyes referente a construcciones, plan
regulador, ordenanzas, impacto ambiental.

5.7.  Dirigir la elaboracion y actualizacion en forma permanente el plan de desarrollo fisico
institucional.

5.8. Monitorear las bases contractuales, disefios y especificaciones técnicas para la
contratacion y ejecucion de obras.

5.9.  Intervenir en la elaboracion de Pliegos de Bases y Condiciones de la parte de inversion
fisica de la UNE.

5.10. Proponer politicas, lineamientos, estrategias y prioridades que deban cbservarse en los
planes, programas o proyectos en materia de obras.

5.11.  Establecer procedimientos para coordinar, controlar, supervisar y Hevar el seguimiento de
la ejecucion de planes y programas de obras, vigilando se desarrollen conforme a las

normas, especificaciones, proyectos y propuestas autorizados, procurando la utilizacion de

las mejores tecnologias y sistemas de construccion disponibles.

5.12. Ordenar la ejecucion de las obras de mantenimiento de edificios e instalaciones eléctrica
del campus de la UN.E.

5.13.  Emitir opinion sobre las bases normativas y técnicas de construccion relacionadas con las
obras que son ejecutadas.

.14, Promover, dirigir y supervisar la coordinacion y asistencia técnica que apoyen los planes
para la ejecucion de obras institucionales.

5.15. Diseflar mecanismos para llevar a cabo las etapas que comprende la obra en su proceso de
planeacion, programacion presupuestaria, ejecucion totai o parcial de cada una de estas etapas,
asi como de los servicios relacionados con las mismas, en cualquiera de las modalidades de
contratacion, coordinacion con las instancias que sean necesarias.

5.16.  Programar la supervision de obras a cargo de personas fisicas que se realicen conforme a lo
establecido en los ordenamientos legales aplicables.

5.17. Ordenar se realicen los levantamientos topograficos y pruebas de laboratorio que se
requieran para la elaboracion de proyectos de obra publica. TRACIORY

5.18.  Analizar y en su caso elaborar las propuestas de inversién de obras o de servicios Qaeje %
mediante recursos de Inversion y de los derivados de convenios celebrados porel [z [f
Estado con la Federacion. 3

5.19. Llevar el control técnico y el correspondiente resguardo documental técnico de la gﬁ’g/&—/ J»D o5
RT . . ., HTOR

publicas que realice la Direccion. & este fy
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5.20. Participar de la implementacién del MECIP.
5.21. Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

|. DENOMINACION DEL CARGO Secretaria/o — DGIF 2

2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir al Director General de Infraestructura vy
Fiscalizacion.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director General de

Infraestructura y Fiscalizacion.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.
-Buenas relaciones sociales, equilibrio emocional.
- Experiencia laboral minima de 2 afios en la
asistencia a direcciones de gestion.

4.2. Formacion académica -Egresado universitario del area de ingenieria civil,
arquitectura o afines.

43, Competencias  personales  y |- Capacidad de trabajo en equipo.
profesionales - Capacidad de gestion.
- Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didlogo.

- Excelente redaccion y ortografia.

- Facilidad de expresion verbal y escrita.
- Aptitudes para la organizacion.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Mantener organizado y al dia los archivos de la Direccion.

5.2 Colaborar en la actualizacion periddica de los Planes de trabajo y del Sistema de
Monitoreo.

5.3 Brindar atencion, a través de una buena comunicacion, entre la Direccion y las
unidades con que interrelaciona.

5.4 Elaborar notas, memorandos y correspondencias del sector.

5.5 Elaborar y apoyar la agenda de trabajo de la Direccion.

5.6 Colaborar en la organizacion y procesamiento de informaciones relevadas referente a
la Direccion, y en la carga de informacion en la base de datos.

5.7 Realizar otras actividades encomendadas por el supertor inmediato.

5.8 Cooperar en la implementacion del MECIP.

'\'-5' e

., el ES e
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1. DENOMINACION DEL CARGO Asesor de Proyectos — DGIF 3

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene come funcidn, apoyar, asesorar, disefiar,
desarrollar, ejecutar y acompafiar los proyectos
desarrollados para la UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del director General de

Infraestructura y Fiscalizacion.

4 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

- Experiencia profesional de al menos 5 afios
profesional especifico. Debe demostrar conocimiento
en manejo de herramientas informaticas (Office,
Autocad y MS Proyect). Perfecto dominio del idioma
Espafiol, hablado vy escrito. Conocimiento de
Legislacion Gubernamental. Habilidad para manejo
de grupos de trabajo.

4.2. Formacion académica -Egresado del érea de ingenieria civil, urbanismo y/o
arquitectura. Formacion en gestion de proyectos de
obras publicas

43, Competencias  personales  y | -Capacidad analitica, liderazgo, enfoque proactivo,
profesionales buenas relaciones sociales, equilibric emocional.
Experiencia en al area de Presupuesto y/o Obras de
infraestructuras de edificios en altura y proyectos
arquitectonicos educacionales.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Apoyar a la Direccion General en los procescs de elaboracién de proyectos de infraestructura
a ser realizados por las unidades académicas y por el Rectorado.

5.2. Organizar con las demas dependencias las condiciones y necesidades requeridas para la
aplicacion correcta del presupuesto.

3.3 Solicitar la elaboracién y presentacién de reportes mensuales de los proyectos y servicios
en ejecucion.

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

necesarios para el Campus y demas dependencias académicas. &
5.6.  Colaborar y asesorar en el disefio, desarrollo y presentacion de las especificacio
iccnicas necesarias de obras y servicios.
5.7. Convocar a reuniones para la coordinacion, evaluacion y mejoramiento de los trab#

5.5. Colaborar y asesorar en la elaboraciéon de los programas y proyectos de mfraestmctl.&ﬁ- e
2 —

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

5.9. Coordinar y controlar los trabajos de mantenimiento y limpieza dependiente de la
Direccion Generali.

5.10. Realizar otras funciones encomendados por el superior inmediato.

5.11.  Participar en la implementacion del MECIP.

1. DENOMINACION DEL CARGO Coordinador de Proyectos de Infraestructura — DGIF

4

2. DESCRIPCION SUMARIA Diseflar, desarrollar, ejecutar y acompafar los
proyectos de infraestructura desarrollados para la
UNE.

Depende directamente del director General de

Infraestructura y Fiscalizacion.

3. RELACION JERARQUICA

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.
- Experiencia profesional de al menos 5 afios
profesional especifico. Experiencia como

coordinador el &rea de infraestructura y proyectos.

4.2. Formacion académica -Egresado del 4rea de ingenieria civil, Arquitectura y
Urbanismo. Formacion en gestién de proyectos de

obras publicas.

43, Competencias
profesionales

personales  y | -Experiencia certificada en el 4rea de obras.
Habilidad para manejo de grupos de trabajo. Debe
demostrar conocimiento en manejo de herramientas
informaticas (Office, Autocad y MS Proyect).
-Capacidad analitica, liderazge, enfoque proactivo,
buenas relaciones sociales, equilibrio emocional.
S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Realizar los proyectos de Infraestructura del Rectorado.
5.2 Asesorar a la Direccion General sobre la implementacion de los proyectos presentados
Unidades Académicas. S

£
3 ;
8 o P 5 5 5 5 P
5.3 Solicitar a las demas dependencias las necesidades de infraestructura requeridas pT;a las 45
aplicacion correcta del presupuesto. \

Por 12454
/ .,';'

5.4 Solicitar la elaboracion y presentacién de reportes mensuales de los proyectos y serﬂ@g x
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gjecucion.

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

5.6 Colaborar y asesorar en la elaboracion de los programas y proyectos de infraestructura
necesarios para el Campus y demas dependencias académicas.

5.7 Colaborar y asesorar en el disefio, desarrollo y presentacion de las especificaciones técnicas
necesarias de obras y servicios.

5.8 Convocar a reuniones para la coordinacion, evaluacion y mejoramiento de los trabajos a
realizar.

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

5.10  Realizar los trabajos institucionales encomendados por el superior inmediato.

5.11  Participar en la implementacion del MECIP.

L

|. DENOMINACION DEL CARGO
2. DESCRIPCION SUMARIA

Coordinador de Fiscalizacion de Obras - DGIF 5

-Realizar ia Fiscalizacion General de todas ias Obras
y Servicios solicitados en los llamados encarados por
el Rectorado y Unidades Académicas.

-Controlar y acompafiar las obras y servicios de

infraestructura.

. RELACION JERARQUICA

(8]

Depende directamente del director General de
Infraestructura y Fiscalizacion.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.
-Experiencia profesional de al menos 5 afios
profesional especifico en ¢l area.

-Capacidad analitica, liderazgo, enfoque proactivo,

buenas relaciones sociales, equilibrio emocional.

4.2. Formacion académica -Egresado del area de ingenierfa civil, Arquitectura y

Urbanismo. Formacion en gestion de pro&&(ﬁ

obras puablicas.

43. Competencias

kprofesionales

personales y | -Experiencia como

infraestructura y proyectos.

coordinador
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-Experiencia certificada en el 4rea de obras.
-Habilidad para manejo de grupos de trabajo. Debe
demostrar conocimiento en manejo de herramientas

informaticas (Office, Autocad y MS Proyect).

5, DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

5.2 Implementar procedimientos e instrumentos técnicos necesarios para el seguimiento y control
de obras civiles.

5.3 Realizar el seguimiento de las empresas en la ejecucion y supervision de obras y servicios.

5.4 Coordinar con las empresas el cumplimiento de lo solicitado dentro del pliego de bases y
condiciones.

5.5 Monitorear todos los trabajos que se halan en ejecucion.

5.6 Asesorar y apoyar ai Director en los aspectos inherentes a obras de infraesiructura.

5.7 Fiscalizar obras de infraestructura y de servicios ejecutadas por la Universidad Nacional del
Este.

5.8 Presentar informes periodicos con apoyo de fotografias u otra informacién complementaria
que lieve a comprender el real avance de los trabajos de construcciones fiscalizados.

5.9 Aprobacion previa y autorizacion de modificaciones en las obras, en coordinacién con la
Direccion de Infraestructura y Fiscalizacion.

5.10  Exigir a las empresas contratistas la ejecucion de pruebas en los distintos trabajos
realizados, las cuales deberan formar parte de los informes presentados a la Direccion.

.11 Rechazar todos aquellos trabajos que no rednan las condiciones exigidas por las
especificaciones técnicas de las obras.

5.12 Exigir a las empresas contratistas la provision de todos los elementos, herramientas de
control y medicion en el momento en que el avance de ejecucion de la obra asi lo requiera.
5.13 Ordenar a suspension o paralizacion de las obras, y deberd dejar constancia en el Libro de

Obras; previa consulta con la Direccion de Infraestructura y Fiscalizacion; cuando a su juicio,

ZSPCIONIN.

tal interrupcion sea necesaria para garantizar la correcta ejecucion de los trabajos, deb&ﬂl‘g.

informar inmediatamente a la Direccion de Infraestructura y Fiscalizacion, por escri

causantes y demas circunstancias y hechos que se estimen.
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Fiscalizacion, a los efectos de una correcta y puntual ejecucion de la obra.

5.15  Llevar el control de los trabajos de construccién a través de libros de obras, foliados,
completados y firmados.

5.16  Llevar el registro de todos los trabajos en los documentos contemplados en los Pliegos de
Bases y Condiciones de cada adjudicacién para construccion de obras de infraestructura.

5.17 Hacer notas de pedido, 6rdenes de trabajo, etc.

5.18  Tramitar la Recepcidn Provisoria y Definitiva de las Obras, mediante Acta, y realizar el

seguimiento de las adecuaciones solicitadas en las intervenciones de la Fiscalizacion.

Lh

19 Verificar y certificar los daios expresados en las niediciones de las Obras de infraestiuctura
adjudicadas por la Institucion.

5.20 Realizar ia tasacion de edificios e inmuebies de ia Universidad Nacional dei Este, segun
necesidad institucional.

5>.21  Coadyuvar trabajos de elaboracion de proyectos de mantenimiento preventivo de
edificaciones de la UNE.

5.22  Elaborar informes quincenales sobre los trabajos realizados.

5.23  Participar en la implementacion del MECIP.

5.24  Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.
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14. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION —
DGINOO
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

' DEPENDENCIA: Direccion Genera

CODIGO: DGINOO

{ de [nvestigacion

i. DENOMINACION DEL
CARGO

Director Generai — DGIN 1

2. DESCRIPCION SUMARIA

Dirigir las actividades relacionadas a la Direccion de General
de Investigacion con el objeto de planificar, organizar, dirigir
y controlar todas las actividades necesarias para articular,
promover y hacer cumplir politicas gestion de la investigacion
de la UNE, dentro del marco de la mejora continua.

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

-INacionalidad paraguaya.
-Capacidad analitica, liderazgo, enfoque proactivo, buenas
relaciones sociales, equilibrio emocional.

4.2. Formacion académica

-Contar con formacion universitaria en el area de las ciencias
naturales y exactas o ingenieria y tecnologia o ciencias

agricolas o humanidades ¢ ciencias scciales, u otros afines. Se
privilegiara de forma relevante la formacion interdisciplinar.

Deberé tener grade de méster y/o doctorado culminado.

4.3. Competencias personales y
profesionales

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

-Debera contar con excelente capacidad de interrelacién

personal y de comunicacion, iniciativa y sentido de la

-Debera demostrar conocimiento del trabajo interdisciplinario.
-Habilidad para manejo de grupos de trabajo.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

~

5.1 Elaborar politicas, planes, programas y proyectos respecto a la promocion de las en el dmbito
de la investigacion cientifica de la universidad.

5.2 Formular y proponer a las autoridades de la UNE, politicas de desarrollo cientifico, eRy®
concordancia con la politica de desarrollo econémico y social de la region y a nivel nacﬁn
5.3 Disefiar y desarrollar actividades para la participacion de las unidades académicas & 14!
para el logro de mejores précticas y aplicaciones académico + cientificas.
5.4 Disefiar y desarrollar actividades para la transferencia de investigaciones e innovacio

— e
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sectores privados, piblicos, nacionales y extranjeros.

5.5 Tramitar y propiciar el relacionamiento con instituciones del exterior, tales como centros de
investigacion, laboratorios y organizacicnes.

5.6 Elaborar proyectos de campanas de difusion de nuevos conocimientos y tecnologias, en los
ambitos correspondientes.

5.7 Mantenerse actualizado en todos los lineamientos det quehacer de investigacion cientifica en
el pais y en el exterior, a través de la participacion en foros, seminarios y diversos eventos sobre el
tema.

5.8 Acompafiar ias investigaciones de ia unidad académica, a fin de que ias mismas se reaiicen
dentro de los lineamientos de la politica de desarrollos cientificos y tecnolégicos formulados por
la UNE

5.9 Mantener relaciones con instancias similares en universidades publicas y privadas en el pais y
en el extranjero,

5.10 Propiciar ia participacion de la UNE en congresos u otros tipos de evenios que tiene que ver
con el intercambio cientifico; la cooperacion y la informacion reciproca.

5.11 Impulsar las gestiones correspondientes a las firmas de convenios y alianzas, con organismos
que atiendan y desarrollen actividades que impulsen las investigaciones cientificas.

5.12 Realizar otras funciones encomendados por su superior inmediato.

5.13 Fomentar ia integridad académica.

5.14 Cooperar en la implementacion de] MECTP.

|. DENOMINACION DEL CARGO Secretaria — DGIN 2

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

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Director General de
Investigacion.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

-Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,
lealtad, organizacién, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocionai.

4.2. Formacion académica Formacidn universitaria en aéreas afines a
Administracién, Economia, Comunicacién o
Ingenierias.

4.3. Competencias personales y Conocimientos: manejo de herramientas de

profesionales computacion (Word, Excel, Access, Power Point)

gestion de datos y personas (organizaciéon de _~icion]
archivos, conformacion de reuniones, etc.), d@ﬁﬂ'
del idioma espafiol, hablado y escrito.
Capacidad de trabajo en equipo. fix
Capacidad de gestion. &

A L
. L. .. o 3
Capacidad de iniciativa, creatividad, apertur CZ;{ el rorop o
dialogo. LsH=
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Excelente redaccion v ortografia.
Facilidad de expresion verbal y escrita.
Aptitudes para la organizacion.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Mantener organizado y al dia los archivos de la Direccidn.

5.2 Colaborar en la actualizacion periédica de los Planes de trabajo y del Sistema de Monitoreo.

7

57 ] mran A i ¥t gy = PR . -
3 Brindar atencion, a través de una buena comunicacién, entra la direccién y las unidades con

que interrelaciona.

I
8|

laborar notas, memorandos y correspondencias dei sector.

L

|

5.5 Elaborar y apoyar la agenda de trabajo de la direccion.

5.6 Colaborar en 1a oiganizacion y procesamiento de informaciones reievadas referente a ia
Direccion, y en la carga de informacion en la base de datos.

5.7 Realizar las tareas y actividades que su superior inmediaio ie asigne.

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

5.9 Acompafiar y apoyar en reuniones del CONCITUNE y del Comité Cientifico.

5.10 Confeccionar actas del CONCITUNE y del Comité Cientifico.

5.11 Realizar el informe mensual de DGIN.

5.12 Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

5.13 Cooperar en la implementacion del MECIP.

1. DENOMINACION DEL CARGO Jefe de logistica — DGIN 3

2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir a la Direccién General de Investigacion en
todos los procesos, las acciones y actividades para el
logro de sus objetives.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director General de Investigacion.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -MNacicnaiidad paraguaya.

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

Administracién, Turismo, Economia, Comunic

4.2. Formacion académica Formacidn universitaria en aéreas afines a W

Ingenierias.
4.3. Competencias personales y Cenocimientos: manejo de herramientas ;ﬁ (“a)
gl e
ETETAY
. 2 (A= #%:%) @
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profesionales computacion (Word, Excel, Access, Power Point)

gestion de datos y personas (organizacion de
archivos, conformacion de reuniones, etc.), dominio
del idioma espafiol, hablado y escrito.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de gestion.

Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didiogo.

Excelente redaccion y ortografia.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Aptitudes para la organizacion.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1Apoyar a ia Direccion General de Investigacion, en asegurar la ejecucion eficiente y oportuna
de sus objetivos, en sus componentes vinculados al apoyo a los departamentos investigacion y
posgrado de las distintas unidades académicas de las UNE.

5.2 Colaborar en la actualizacion periodica de los Planes de trabajo y del Sistema de Monitoreo.
5.3 Brindar atencion, a través de una buena comunicacion, entre la DIV y las unidades con que
interrefaciona.

5.4 Elaborar notas, memorandos y correspondencias del sector.

5.5 Elaborar y apoyar la agenda de trabajo de la Direccién.

5.6 Colaborar en la organizacion y procesamiento de informaciones relevadas referente a la
Direccion, y en la carga de informacion en la base de datos.

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

5.8 Cooperar en la implementacion del MECIP.

1. DENOMINACION DEL CARGO | Comite Editorial y Publicaciones —~ DGIN 4 '
2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar a la Coordinacion de Publicaciones Cientificas en
asegurar la ejecucion eficiente y oportuna de sus
objetivos, en sus componentes vinculados a
publicaciones cientificas.

3. RELACION JERARQUICA Direccion General de Investigacion
4. PERFIL. PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.
-Liderazgo, responsabilidad, organizacion, equilibrio
| emocional.
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4.2. Formacion académica -Titulo profesional en areas afines a la denominacién del

cargo. La formacion especifica del profesional debera
demostrar el buen manejo de la metodologia de
investigacion cientifica y de competencias de manejos de
Normas Internacionales de Redaccion: APA, Vancouver,
ABNT, ISO 690, Harvard, etc. Posgrado en el 4rea de su

comunicacion.

desempefio.
4.3. Competencias personales y -Conocimientos: Debe demostrar conocimiento en
profesionales manejo de herramientas informaticas de productividad

(Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el
conocimiento de herramientas colaborativas. Perfecto
dominio del idioma espafiol, hablado y escrito y otro
idioma relevante para la investigacion cientifica.
-Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca
soluciones a los problemas.

-Excelente capacidad de interrelacion personal y de

-Iniciativa y sentide de la responsabilidad.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

publicaciones cientificas.

cientificas.

investigaciones.
Investigacion.

publicaciones cientificas.

5.11 Cooperar en la implementacion del MECIP.

5.1 Apoyar en la actualizacion periédica de los planes de trabajo y de los sistemas de seguimiento,
establecidos para la ejecucion del componente de publicaciones cientificas.

5.2 Apoyar en la recoleccion de datos que sean necesarios para las publicaciones cientificas.

5.3 Apoyar en la elaboracion para el componente de publicaciones cientificas de términos de
referencia para evaluacion de contenidos para las publicaciones cientificas.

5.4 Apoyar en la elaboracién de reportes de los avances y resuitados del componente de

5.5 Apoyar la actualizacion de la base de datos con informacién relacionada a publicaciones
5.6 Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades del componente de
publicaciones cientificas y elaborar las actas de cada reunion.

5.7 Colaborar en el montaje y actualizacién de un sistema de seguimiento y evaluacion de las
5.8 Colaborar en el montaje del boletin informativo mensual de la Direccion General de

5.9 Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacion referida al componente de

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

Resolucién N° 195672019
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I. DENOMINACION DEL Coordinador de Proyectos — DGIN §
CARGO
2. DESCRIPCION SUMARIA Disefiar, desarrollar, ejecutar y acompaiiar proyectos de
investigacion.
3. RELACION JERARQUICA Direccidén General de Investigacion

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares | -Nacionalidad paraguaya.

-Liderazgo, responsabilidad, organizacion, equilibrio emocional.

4.2. Formacion académica | -Titulo profesional en areas afines a la denominacion del cargo. La A‘
formacion especifica del profesional deber demostrar el buen
manejc de la metodologia de gestidn de proyectos y de
competencias afines al desarrollo tecnologico.

-Posgrado en el 4rea de su desempefio.

4.3. Competencias -Debe demostrar conocimiento en manejo de herramientas
personales y profesionales | informaticas de productividad (Windows, Office, estadistica, etc.).
Deseable el conocimiente de herramientas colaborativas. Perfact:

dominio del idioma espafiol, hablado y escrito, deseable dominio
del idioma inglés, hablado vy escrito, y otro idioma relevante para la
investigacion cientifica.

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

-Excelente capacidad de interrelacién personal y de comunicacion.
-Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Apoyar on la actualizacion periddica de los planes de trabajo y de fos sistemas de seguimiento
establecidos para la ejecucion del componente de gestion de proyectos.

2

5.2 Recolectar los datos que sean necesarios en el componente de gestidn de proyectos.

5.3. Elaborar para el componente de gestion de proyectos de términos de referencia para
evaluacion, seguimiento de proyectos de investigacion, desarrollo e innovacion.

5.4 Apoyar en la elaboracidn de reportes de los avances y resultados del componente de gestion de
proyectos.

5.5 Mantener actualizada la base de datos con informacion relacionada a organismos e
instituciones que apoyan y financian proyectos I+D+i, asi como las convocatorias a nivel nacional
e internacional.

5.6 Organizar las reuniones v gestiones vinculadas a las actividades del componente de gestion de
proyectos y elaborar las actas de cada reunion.

5.7 Mantener organizado v actualizado el registro de la documentacién referida al comp
gestion de proyectos.

5.8 Ejecutar otras actividades requeridas por la Direccion General de Investigacion.
5.9 Cooperar en la implementacién del MECIP.

B o 25
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15. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION —
DGPNOO

Dwector Genexal de Planificacion

Coordmador de Planificacion
Instituconal

Jefe de Gestion de Jefé de Geshion de
Logistica Proyectos
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DENOMINACION. DESCRIPCION SUMARIA.
RELACION JERARQUIC A, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

DEPENDENCIA: Direccion General de Planificacion

CODIGO: DGPNOG i

' 1. DENOMINACION DEL CARGO Director General - DGPN1 _
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién principal, formular y evaluar

los Planes, Programas y Proyectos Institucionales;
en participacion con las direcciones afectadas v en

—

armonia con el Plan Estratégico Institucional y las
directivas del Rector.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Rector.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
- Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior
4.1. Requisitos curriculares certificada en cargos de naturaieza similar.

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

* Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;
Dominic de las relaciones pablicas y humanas;
Capacidad de iniciativa y criterio, actitud
ética, dinamico, activo.

4.2. Formacion académica - Egresado universitario de la carrera de

Administracién de Empresas o afines.

4.3.Competencias personales © Manejo de herramientas informaticas:
Y 7] 5
profesionales * Ser discreto, amable.

* Dominio de la comunicacién oral y escrita,
* Analisis critico.
Aptitud para el trabajo bajo presion.
Aptitud para la comprensién de lectura.
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad para toma oportuna de decisiones.
- Habilidad para el autoaprendizaje.
- DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes aj Sistema gé
Planificacion de la Institucion. ‘

5.2 Dirigir la formulacion y evaluacion de los planes, programas y proyectos de desarrol
mediano y largo plazo, conforme al Plan Estratégico Institucional.
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los diferentes organismos publicos.

Publicas del Paraguay (MECIP).

5.3 Cooperar en la formulacién del Plan Estratégico Institucional.

5.4 Dirigir la elaboracion de Disefios de Modelos Organizacionales.

5.5 Analizar y evaluar los informes de avance de los proyectos en ejecucion.

5.6 Emitir las recomendaciones de ajustes a ios pianes, programas y proyectos.

5.7 Analizar con el Coordinador de Planificacién Institucional y los Jefes de secciones, los
objetivos y avances de los planes de trabajos de sus respectivas areas.

5.8 Colaborar con la Direccion General de Administracién y Finanzas, en la obtencion de los
recursos necesarios para el cumplimiento de la mision y objetivos Institucicnales,

5.9 Emitir opiniones iécnicas e informes en materia de su competencia.

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

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

5.12 Analizar las normas, directivas y oiras disposiciones legaies y adminisirativas que emitan

5.13 Establecer con sus colaboradores, las politicas para un procese de mejora continua.
5.14 Asesorar al Rector en los aspectos que requiera.

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

5.16 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

1. DENOMINACION D EL CARGO

Coordinador de Planificacion Instirucional — DGPN

-
E

-~ i

UNE

2. DESCRIPCION SUMARIA

Tiene a su cargo, supervisar el estudio y analisis de
ios proyecios, plailes y programas institucionales.

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del Director General de
Planificacion.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

-Nacionalidad paraguaya.

-Iniciativa, dinamismo, demostrar apertura a
cambios, redactar y analizar informes técnicos.

- Lealtad, Responsabilidad, Organizacion,
Puntualidad, = Capacidad de Adaptacion vy

coordinacion de grupos, predisposicion para el

Servicio.

4.2. Formacion académica

-Egresado Universitario del area de contabilidad,
Economia,

areas afines al mismo. Ry

Administracion o con especi 1izagﬁ1‘-—@mr?\
P o

4.3.Compctencias personaies -Excelente manejo de las TICs, dor
profesionales comunicacion oral y escrita, buen
relaciones puablicas, tener capacidad para trd
equipos hieterogéneos en
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interinstitucionales,  capacidad  de liderazgc?\
habilidad de trabajo bajo presion.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Organizar y coordinar los distintos planes, programas y proyectos institucionales entre si; a fin

de que desarrolle en armonia y equilibrio.

5.2 Identificar con los jefes de areas, la informacion que se debe generar, a fin de contar con un
plan de trabajo de la direccion que facilite el desarrollo de las actividades y los controles de
resultado.

5.3 Acompafiar a los diferentes jefes de sectores, en el desarrollo de planes de trabajo, que
redunden en resultados de elevada excelencia en la institucion.

5.4 Planificar y organizar actividades de capacitacion y adiestramiento, conforme a las
necesidades detectadas.

5.5 Servir de 6rgano consultivo en materia de planes de trabajo.

5.6 Informar al Director General de Planificacion sobre las actividades desarrolladas y el logro
de resultados.

5.7 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

5.8 Coordinar la formulacién y actualizacion del Manual de organizacion y Funciones (MOyF).
5.9 Consolidar el Plan Operativo Anual de las distintas Direcciones Generales.

5.10 Supervisar los estudios y analisis de factibilidad de los anteproyectos con el jefe de Gestion
de Proyectos.

5.11 Colaborar con el Director General de Planificacién, en la elaboracion de Disefios de Modelos
Organizacionaies; cooperar en la formulacién y evaluacién del Plan Estratégico Institucional.

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

L
| I DENOMINACION DEL CARGO | Jele de Gestion Logistica — DGPN 4 o
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene a su cargo eecutar v  controlar la
implementacion del Modelo de Control Interno
MECIP; en el Rectorado, escuelas y m‘:n ades
académicas, as! también actualizar el os$’§te na_ dée
archivo, fisico y digital. Z [fad ;;;\)
3. RELACION JERARQUICA Depende  directamente  del cOo?i e el
Planificacion Insiitucional. =\ | ef—
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO \Q, T el
| O oe esTE
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4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.
-Lealtad, Responsabilidad, Organizacion,

Puntualidad, Capacidad de Adaptacion,
Predisposicion para el Servicio.

4.2. Formacion académica -Egresado Universitario de la Carrera de Ingenieria
Comercial, Contabilidad, Economia, Administracion
0 con especializacion en areas afines al mismo.

4.3.Competencias personales y | -Excelente manejo de las TiCs, dominio de la
profesionales comunicacion oral y escrita, buen manejo de
relaciones publicas, tener capacidad para trabajar en
equipos heterogéneos en relaciones

interinstitucionales, capacidad de liderazgo, habilidad
de trabajo bajo presion.

5, DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Elaborar los Formatos del MECIP, de la direccion.

5.2 Asistir y acompafiar a todas las dependencias del Rectorado en la Implementacion del
MECIP.

5.3 Verificar y corregir los Formatos recibidos de las dependencias.

5.4 Compilar los lotes de Formatos para aprobacion por ¢l ETM y CCL

5.5 Carga de Informes y Formatos en el Sistema de la Auditoria General del Poder Ejecutivo.
5.6 Elaboracion del Informe General de ia Implementacion dei MECIP en ia UNE.

5.7 Redaccion de Notas, Memos e Informes necesarios.

5.8 Preparar las Actas y Asistencias de las reuniones de ios Equipos de Trabajos y Taileres.
5.9 Conformacion y entrega de lotes para el analisis.

5.10 Rubricar los Informes y Formatos correspondientes.

5.11 Asistir técnicamente a los Implementadores del MECIP de las distintas Unidades y Escuelas.

5.12 Realizar otras funciones puntuales asignadas por el superior.

1. DENOMINACION DEL CARGO Jefe de Gestion de Proyectos — DGPN 5 - |

2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar los estudios y analisis de factibilidad vy
evaluacion de los planes, programas y proyectos.|
institucionales. PP MAHIOREN _

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Director Generaf
Planificacion.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
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4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

- Lealtad, Responsabilidad, Organizacion,
Puntualidad,  Capacidad de  Adaptacion vy
Formulacion, Elaboracién de Provectos.

4.2. Formacion académica -Egresado Universitario del area de Contabilidad,
Economia, Administracién y con especializacion en
areas afines al mismo.

4.3 Competencias personales y | -Excelente manejo de las TICs, dominic de la
profesionales comunicacion oral y escrita, buen manejo de
relaciones publicas, tener capacidad para trabajar en
equipos heterogéneos en reiaciones

interinstitucionales, capacidad de liderazgo, habilidad
de trabajo bajo presion.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Organizar y coordinar las actividades de su sector, con el Coordinador de Planificacion
Institucional.

5.2. Verificar los trabajos realizados por el Encargado de Analisis y Planificacién; asi también
del Encargado de Monitoreo y Evaluacion.

5.3. Realizar los estudios y analisis de factibilidad que determinaran la viabilidad de los
potenciales planes, programas y proyectos institucionales

5.4. Emitir opinion técnica sobre los planes, programas y proyectos presentados por las distintas
dependencias de la Institucion.

5.5. Asistir, en la formulacion y evaluacion de proyectos de las demas direcciones de la
institucién

5.6. Verificar los informes de evaluacion y monitoreo de los planes, programas y proyectos

presentados por las demas direcciones y elevar informes sobre su grado de ejecuciéon o
avance; adjuntando las sugerencias de ajustes, en caso que sea necesario.

5.7. Analizar, evaluar y emitir opinién sobre la viabilidad de los planes, programas y proyectos;
que fueren presentados a la institucion y elevar informe a la Coordinacién de Planificacion

Institucional.

dependencia.
5.9. Trabajar de manera coordinada con los demas sectores de la Direccién

Planificacion, a efectos de intercambiar datos e informaciones relevantes.

5.8. Presentar informe periddico a la Direccion General sobre las actividades desarrolladas ROTSUS-.
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5.10. Mantener de manera ordenada el archivo y otras documentaciones relacionadas a su
dependencia.

5.11. Realizar la carga, seguimiento, actualizacion y monitoreo de la informacién del Link
MECIP de la pagina web de la UNE.

5.12. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el superior inmediato.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO Secretaria - DGPN 2

2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir al Director General de Planificacidn en todas
las actividades inherentes a su cargo

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Director General de
Planificacién.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.
-Lealtad, Responsabilidad, Organizacion,
Puntualidad,  Capacidad de  Adaptacion vy
Formuiacion, Elaboracion de Proyectos.

4.2. Formacion académica - Egresado de la Carrera de Escribania, Notariado y
otros estudios universitarios relacionados al cargo.

4.3.  Competencias  personales y |- Conocimiento de secretaria, excelente manejo de
profesionales las TICs, dominio de la comunicacién oral y escrita,
buen manejo de relaciones ptiblicas.

S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Asistir y Coordinar las actividades de la Direccién General de Planificacion

5.2 Recibir a las personas que acuden a la dependencia, atender las llamadas telefénicas
registrarlas e informar a donde corresponda

5.3 Elaborar actas, registro de asistencias, notas, memos e informes segun se requiera
5.4 Convocar a reuniones requeridas por el Director General de Planificacién

5.5 Controlar y solicitar los insumos y articulos necesarios para el normal desarrollo de las de
actividades de la direccion =
5.6 Verificar la correspondencia fisica y electronica de la direccion

5.7 Registrar y comunicar sobre ias novedades al Director General de Planificacion y a

funcionarios afectados por tales situaciones.

Resolucion N° 1956/2019
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Rendicion de Cuentas de la UNE.

(MECIP).

5.8 Recolectar las informaciones y asentarlas para la Memoria Anual del Rectorado y para la

5.9 Organizar y custodiar el archivo fisico y electrénico del Director General de Planificacion.
5.10 Verificacion continta de las publicaciones del Link MECIP de la pagina web de la UNE.
5.11 Realizar otras funciones puntuales asignadas por el superior inmediato.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO _

| Encargado de Estadisticas — DGPN 4a |

2. DESCRIPCION SUMARIA

Disefiar, implementar y evaluar modelos estadisticos
de informacion y encuestas/censos que se ajusten a
las necesidades de informacién Institucional.

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del Jefe de Logistica.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

- Nacionalidad paraguaya.

- Responsabilidad, Organizacion, Puntualidad,
- Capacidad de Adaptacion,

- Predisposicion para el trabajo en equipo, -
Habilidad de trabajo bajo presion.

4.2. Formacion académica

-Egresado  Universitario del area Matematicas y
Estadisticas con especializacidn en areas afines al
mismo.

43, Competencias
profesionales

personales

y

-Dominio de matematicas y estadisticas, excelente
manejo de las TICs, dominio de la comunicacion oral
y escrita, buen manejo de relaciones publicas.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

Resolucion N° 1956/2019

5.1 Coordinar, apoyar y verificar las actividades de los encuestadores y censistas.
5.2 Llevar el control diario de avance de los encuestadores y censistas.

5.3 Elevar al jefe de Gestion logistica, los resultados de las encuestas o censos, asi como el k
comportamiento de las principales variables que afectan a los distintos estamentos (es\%ﬁr'mm%
docentes, egresados no docentes, directivos, funcionarios y empleados)
5.4 Establecer los procesos, subprocesos y procedimientos necesarios, para el adecua

de las informaciones de los censos y encuestas realizados.
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5.5 Proponer acciones correctivas, producto de evaluacion de procesos administrativos v
académicos.

5.6 Elaborar informes estadisticos como resultado de los censos y encuestas realizados, mantener
actualizada la cartografia censal.

5.7 Realizar otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

5.8 Asesorar técnicamente a los encuestadores, censistas y monitoreo.

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

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

(MECIP),

. DENOMINACION DEL CARGO

Auxiliar de Encuestas y Censos — DGPN 441

1
2. DESCRIPCION SUMARIA

Realizar encuestas y/o censos encomendados, y
asistir al Encargado de Estadisticas en todas las
actividades inherentes a su cargo.

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del Encargado de Estadisticas.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

- Nacionalidad paraguaya.

- Responsabilidad,

- Organizacion, Puntualidad,

- Capacidad de Adaptacion,

- Predisposicion para el trabajo en equipo, -Habilidad
de trabajo bajo presion.

4.2. Formacion académica

-Egresado  Universitario del area Matematicas vy
Estadisticas con especializacién en areas afines al
mismo.

43, Competencias
profesionales

personales

Y

- Dominio de matematicas y estadisticas, excelente
manejo de las TICs, dominio de la comunicacién oral
y escrita, buen manejo de relaciones publicas.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

e —

de responsabilidad.

Resolucion N° 1956/2019

5.1 Obtener informacion en campo, recorriendo cada una de las manzanas que conforman sprare
- L]

5.2 Mantener ordenado el archivo y otras documentaciones relacionadas a su trabajo y s

5.3 Aplicar el cuestionario para el grupo de personas indicado.
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| 5.4 Llevar el control diario de la carga de trabajo cubierta y de las unidades pendientes.

5.5 Llenar los formatos de control que le sean asignados diariamente.

5.6 Informar de las situaciones que obstaculizan la realizacion de su trabajo y sugerir las

alternativas de soluciones.

5.7 Realizar otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

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

(MECIP).

1. DENOMINACION DEL CARGO | Asistente de Archivo — DGPN 4a2

2. DESCRIPCION SUMARIA Disefiar, implementar y evaluar sistemas de
archivistica, que se ajuste a las necesidades
institucionales y asistir al Encargado de Estadisticas
en todas las actividades inherentes a su cargo.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Encargado de Estadisticas.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.
- Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto
lealtad, organizacion, iniciativa vy equilibrio
emocional.

4.2. Formacion académica - Estudios universitarios relacionados al cargo, Curso

de organizacion de documentos de archivos, Taller de
gestion documental, Curso de archivalia.

43. Competencias  personales vy | - Curso de secretaria, excelente manejo de las PC,
profesionales dominio de la comunicacién oral y escrita, buen
manejo de relaciones publicas, habilidad de trabajo
bajo presion.

- DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Asistir y Coordinar las actividades del encargado de estadisticas.

5.2 Organizacién del Fondo Documental (clasificar, ordenar, describir).

5.3 Aplicar las Normas Internacionales de Descripcion Archivistica.

5.4 Gestion Documental.

5.5 Cooperar en la generacion de un sistema de informacion para el control, localizacién y

digitalizacién de la informacion estratégica y operativa.
5.6 Conservar el archivo.
5.7 Servicio y control de préstamo de la archivalia

5.8 Seleccion Traslado de la Documentacion.
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5.9 Disefiar, implementar y evaluar sistemas de archivistica, que se ajusten a las necesidades institucionales.

5.10  Realizar otras funciones asignadas por el superior inmediato.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Analisis y Planificacion — DGPN 5a

2. DESCRIPCION SUMARIA Disefiar, implementar y evaluar sistemas de
archivistica, que se ajuste a las necesidades
institucionales y asistir al Encargado de Estadisticas
en todas las actividades inherentes a su cargo.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Jefe de Gestion de
Proyectos.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.
- Iniciativa, dinamismo y trabajo en equipo.

4.2. Formacion académica - Egresado universitario de las 4reas de Economia,
Administracién o Contabilidad. Cursos en
Formulacion y Evaluacion de Proyectos.

43.  Competencias  personales y |- Excelente manejo de PC, dominio de la
profesionales comunicacion oral y escrita. y equilibrio emocional.

Sk DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Asistir y coordinar las actividades del Jefe de Gestion de Proyectos.

5.2 Dar soporte técnico y operativo en la elaboracién, implementacion de metodologias y
herramientas Institucionales en los procesos de diagnostico, linea base, monitoreo y evaluacion de
proyectos e iniciativa.

5.3 Monitorear el cumplimiento de planes operativos y estratégicos segiin actividades y metas.

5.4 Cooperar en la revision y retroalimentacién de 1os informes.

5.5 Apoyar en la implementacién de las evaluaciones de impacto de los proyectos.
5.6 Colaborar en el procesamiento y analisis de datos. T,
5.7 Elaborar informes memos y notas.

5.8 Controlar la base de datos, registrar actividades y asistir en el estudio y analisis de fa

S g o
de los planes, programas y proyectos. & 4 7 5/
- 2CTOR »
\%STV
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5.9 Realizar otras funciones asignadas por el superior inmediato.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Monitoreo y Evaluacion. — DGPNSb

2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar el monitoreo y Evaluacion de los Planes,
Programas y Proyectos estratégicos y operativos.
Asistir al jefe de Gestion de Proyectos en todas las
actividades inherentes a su cargo.

3. RELACION JERARQUICA Depende directamente del Jefe de Gestion de
Proyecios.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

- Iniciativa, dinamismo y trabajo en equipo.

4.2. Formacion académica - Egresado universitario de las dreas de Economia,
Administracion o Contabilidad. Cursos en
Formulacion y Evaluacion de Proyectos.

43. Competencias  personales y |- Excelente manejo de PC, dominio de la

profesionales comunicacion oral y escrita, equilibrio emocional.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Organizar listados y registros de salidas de medios de verificacion e informacidn procesada,

garantizando la calidad de datos de las actividades del Proyecto.

5.2 Mantener actualizado el flujo de informacion del sistema de monitoreo y evaluacion que
permita realizar los anélisis y reportes.

5.3 Certificar, que cada una de las actividades del proyecto esté debidamente regisirada en el
sistema de monitoreo y evaluacion.

5.4 Asegurar el respaldo de la informacion fisica y digital de las actividades del Proyecio.
5.5 Apoyar el desarrollo de nuevos instrumentos de reporte o actualizacion de los mismos.

3.6 Elaborar materiales complementarios para la adecuada realizacion de capacitaciones y otras

actividades que se requieran para el adecuado desarrollo de los objetivos.
5.7 Monitorear, evaluar e informar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
estratégicos y operativos, sugerir los ajustes en caso necesarios.
5.8 Controlar la base de datos y registros de actividades.

5.9 Realizar otras funciones asignadas por el superior inmediato.

5.10 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas d
(MECIP).
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16. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS — DGSS00
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,

RELACION JERARQUICA, DEPENDENCIA, ESTRUCTURA Y DESCRIPCION
DETALLADA DE FUNCIONES

' DEPENDENCIA: Direccion General de Servicios
CODIGO: DGSS00

I. DENOMINACION DEL | DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS - DGSS |
CARGO

2- DESCRIPCION SUMARIA - Tier'le como funcion principal asistir a las
distintas Direcciones, a fin de lograr el

funcionamiento efectivo del Rectorado.

3- RELACION JERARQUICA - Depende jerarquicamente del Rector.

- Tiene Autoridad directa sobre el Asistente
Administrativo de la Direccién General de
Servicios, Auxiliar Ad ministrativo, Jefe de
Seguridad, Jefe de Transporte, Choferes,
Auxiliares de limpieza del Campus
Universitario y Auxiliar de Limpiezas del
Edificio.

4- PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares " Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior

certificada en cargos de naturaleza similar.

4.2. Formacién académica " Egresado universitario de las areas de
Administracion, Contabilidad, Economia v/o
Ing. Electromecanica;

fl Equilibrio emocional, discrecién y tacto en el ‘r

profesionales | trato con las personas:
Capacidad de liderazgo y gerenciamiento;
Habilidad para el disefio, ejecucion y
evaluacion de proyectos:
Dominio de las relaciones publicas y humanas;
Dinamismo e iniciativa;
Conocimiento de PC;
* Ser discreto, amable.
3- DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
— Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite €l ac
informaciones especifica que puedan servir para la toma de decisiones.

4.3. Competencias personales y
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— Habilitar los registros correspondientes v |1
vehiculos y demas bienes del Rectorado.

— Apoyar en la planificacidn de eventos y proyectos del Rectorado de la UNE.
— Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.
— Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Puablicas del

Paraguay (MECIP),

evar el control del funcionamiento de 7

DENOMINACION DEL CARGQO Asistente Administrativo - DGSS 2a

Tiene como funcién principal apoyar las
gestiones del Director General de Servicios,

!
r»Z DESCRIPCION SUMARTA
3

. RELACION JERARQUICA

Depende jerarquicamente del Director
General de Servicios.
Tiene autoridad sobre los Auxiliares.

4.1. Requisitos curriculares

L 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior
en cargos de naturaleza similar.

4.2. Formacion académica

Estar cursando alguna carrera de
Administracién, Contabilidad, Técnico
Electromecéanico y otros similares,

4.3. Competencias personales y
profesionales

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

Manejo de word, excel, powerpoint y correo
electronico

Capacidad de liderazgo;

Dominio de la comunicacién oral y escrita;
Dominio de las relaciones publicas y
humanas;

Dinamismo e iniciativa;

Tener capacidad para trabajar en equipos.
Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.
Ser discreto, amable.

4]

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

— Acudir con puntualidad en el lugar de trabajo

- Elaborar notas, memos e informes segun se requiera.

- demostrar cumplimiento y dedicacion en las tareas asignada
= apoyar en todas las tareas al Jefe inmediato

- Organizar un sistema de archivo 4gil y funcional para todos los documentos reciiad

remitidos

| - llevar el control del consumo de combustible, fichas técnicas y diagnosticos de 104\ oy

Resolucion N° 1956/2019
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vehiculos

- firmar en ausencia del Director todo los Documentos administrativos incluido las
ordenes de trabajos

- Registrar y comunicar sobre las novedades al Director General de Servicios Generales

- Recolectar datos e informaciones con el fin de presentar datos estadisticos de la
Direccion en el informe Anual del Rectorado.

- Organizar y custodiar el archivo fisico y electronico de la Direccion General de Servicios
Generales

- Realizar ofras funciones puntuaies asignadas por el Director General de Servicios.

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

| Paraguay (MECIP), |
1. DENOMINACION DEL CARGO Jefe de Seguridad - DGSS 5
2. DESCRIPCION SUMARIA Custodiar los bienes patrimoniales de Ja

institucion y del Campus Universitario y de
las personas.

3. RELACION JERARQUICA - Depende jerarquicamente del Director
General de Servicios

J
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisites curriculares " Nacionalidad paraguaya;
Minimo tres (3) afios de experiencia en
cargos similar.

4.2. Formacion académica — Bachiller concluido

4.3. Competencias personales y * Equilibrio emocional y discrecién.

profesionales " Predisposicion para el servicio, el orden v la
organizacion.

Actitud favorable hacia las relaciones
fwumanas.

Dinamismo e iniciativa.

Capacidad de liderazgo;

Dominio de la comunicacion oral y escrita;
Dominio de las relaciones publicas y T
humanas; o N

|
LS. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
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- Acudir con puntualidad en el lugar de trabajo

- Coordinar las actividades con el jefe inmediato

- Demostrar cumplimiento y dedicacion en ias tareas asignadas,

- Vigilar los edificios asignados a su cuidado, para prevenir incendios

- Controlar y registrar la entrada y salida de persona.

~ Informar inmediatamente via telefonica al Director General y/o al Rector de las
novedades ocurridas durante los fines de semana y dias feriados, debiendo posteriormente
hacerlo por escrito;

- Registrar las novedades ocurridas durante el turno de vigilancia, recorrer e inspeccionar
permanentemente el o los edificios, oficinas e instalaciones a fin de verificar que estén
bien cerrados los sitios de acceso puertas y ventana

— En caso de omitir informaciones de las novedades ocurridas durante un turno anterior y
no fueren comunicadas, la responsabilidad recaera directamente sobre el jefe de
seguridad.

— Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

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

Paraguay (MECIP).
|. DENOMINACION DEL CARGO f Jefe de Transporte - DGSS 4
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene la responsabilidad de administrar y
organizar el parque automotor de la
Institucion.
3. RELACION JERARQUICA - Depende jerarquicamente del Director
General de Servicios
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO:
4.1. Requisitos curriculares - Tener conocimiento basico o titulo de
mecanico
- Nacionalidad paraguaya;
- Minimo dos (2) aflos de experiencia en
cargos similares
4.2. Formacion académica - Mecanico u otra profesion a fin
4.3. Competencias personales y * Estudios basicos completos y mecanico no
proiesionaies excluyente.
Conocimientos de mecanica general @m
Conocimientos de Reglamentos de I‘ﬁ G )
Poseer habilitacion para cond '.‘Eir{ 4;%';';
registro profesional habilitante. 5 \&
| | * No poseer antecedentes
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| judiciales. )

Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES:

Organizar el vehiculos de la Institucién para el transporte de funcionarios, conforme a la
orden de servicio originada en los pedidos remitidos por las diferentes dependencias;
Organizar el transporte de materiales, encomiendas y documentos conforme a las
indicaciones recibidas del Jefe inmediato;

Verificar e Inspeccionar diariamente el vehiculo asignado a cargo del chofer designado,
antes de ponerlo en funcionamiento, en lo que respecta al nivel de agua en el sistema de
refrigeracion, lubricantes, combustible y presion de los neuméticos, para garantizar el
buen funcionamiento del mismo;

Recibir del chofer las 6rdenes de trabajo habilitadas para el efecto, el horario de salida y
de llegada, asi como el kilometraje recorrido por el vehicuio y registrar en planilla;
Controlar el kilometraje recorrido por el vehiculo a fin de providenciar, en tiempo
opertuno, el servicio de mantenimiento en los talleres autorizados;

Registros administrativos de todas las actividades del sector, reparaciones realizadas,
monto del servicio, cantidad de combustibles y verificaciéon de la correlacion del
consumo de combustibies con ei kilometraje recorrido

Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe inmediato.

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

| Paraguay (MECIP).
I. DENOMINACION DEL CARGO Chofer del Rector - DGSS 4a
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene la responsabilidad de realizar el
Traslade del Sr. Rector a las localidades
dentro y fuera del territorio nacional, para el
cumplimiento de sus funciones.
3. RELACION JERARQUICA - Depende jerarquicamente del Director

General de Servicios y del Rector.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO-

1

4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya;
- Minimo tres (3) afios de experiencia en
cargos similares

4.2. Formacion académica * Bachiller concluido,
curso de transito
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(73. Competencias personales y j * Estudios béasicos completos T
profesionales * Conocimientos de mecanica general

Conocimientos de Reglamentos de Transito
Poseer habilitacién para conducir, categoria
Profesional

No poseer antecedentes policiales ni
judiciales

Equilibrio emocional

Dinamismo e iniciativa.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

~ 7

= Conducir vehiculos de la lnstitucién para el transporte del Sr. Rector a los diferentes
Organismos Gubernamentales del pais, Unidades Académicas, otras Universidades,
filiales de las Unidades Académicas dependientes de la UNE vy otras localidades 2 las
cuales requiera trasladarse el Sr. Recior para el cumplimienio de funciones

~ Inspeccionar diariamente el vehiculo asignado a su cargo, antes de ponerlo en
funcionamiento, en lo que respecta al nivel de agua en el sistema de refrigeracion,
lubricantes, combustible y presion de los neumaticos, para garantizar el buen
funcionamiento del mismo;

= Registrar en las érdenes de trabajo habilitadas para el efecto, el horario de salida y
de llegada, asi como el kilometraje recorrido por el vehiculo;

- Controlar el kilometraje recorrido por el vehiculo a su cargo a fin de providenciar,
en tiempo oportuno, el servicio de mantenimiento en los talleres autorizados;

- Cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato y el Sr. Rector.

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

Paraguay (MECIP).

L

Choter - DGSS 4b
Tiene la responsabilidad de conduciq
vehiculos de la Institucion para transportar
personas y/o materiales.

' 3. RELACION JERARQUICA ' - Depende jerarquicamente del Director

J General de Servicios

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO-
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya;
p— ~ S N %
- Minimo dos (2) afios de experiencia en %@%" N
cargos similares.

| 1. DENOMINACION DEL CARGO
2. DESCRIPCION SUMARIA

]

1
1
|

4.2. Formacion académica - Bachiller concluido

4.3. Competencias personales y * Estudios basicos completos

profesionales * Conocimientos de mecanica general
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; * Conocimientos de Reglamentos de Transito

Poseer habilitacion para conducir, categoria
Profesional
No poseer antecedentes policiales ni
! judiciales
J * Dinamismo e iniciativa
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES: 4‘

Conducir vehiculos de la Institucion para el transporte de funcionarios, conforme a la
orden de servicio originada en los pedidos remitidos por las diferentes dependencias;
Transportar materiales, encomiendas y documentos conforme a las indicaciones
recibidas del Jefe inmediato;

Inspeccionar diariamente el vehiculo asignadc a su cargo, antes de ponerlo en
funcionamiento, en lo que respecta al nivel de agua en el sistema de refrigeracion,
lubricantes, combustible y presion de los neuméticos, para garantizar el buen
funcionamiento del mismo;

Registrar en las érdenes de trabajo habilitadas para el efecto, el horario de salida y de
llegada, asi como el kilometraje recorride por el vehiculo;

Controlar el kilometraje recorrido por el vehiculo a su cargo a fin de providenciar, en
tiempo oportuno, el servicio de mantenimiento en los talleres autorizados;

Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe inmediato.

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

Paraguay (MECIP).
u, DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar de Logistica - DGSS 3¢ N
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene la responsabilidad de apoyar y controlar
las actividades ejecutadas por los auxiliares
de limpieza.
3. RELACION JERARQUICA - Depende jerarquicamente del Director

General de Servicios.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
Nacionalidad paraguaya,

4.1. Requisitos curriculares * No poseer antecedentes policiales ni
judiciales oM | g
2 )
Experiencia anterior en cargos de na rdlezg <
A
similar 3 :
4.2. Formacion académica |+ Bachiller concluido \o S5
4.3. Competencias personales y * Poseer excelente nivel de comunicacion o eis
o . S1E
profesicnales ¥ escritg i
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-

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

Contar con habilidades para trabajar con
actitud positiva y constructiva.

Tener predisposicion, dinamismo y
creatividad.

Manejo de word, excel, powerpoint y COTTeo
electronico.

Casiila de Correo N° 389

< DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

- Ordenar y controlar las tarjeta de entrada y salida de los vehiculos
- Recepcionar notas de las distintas dependencias del Rectorado con el fin de remitir a las
unidades académicas y otras instituciones.

Devolver las notas recepcionado por las facultades y otras instituciones a las
dependencias de origen.
Recibir a las personas que acuden a la dependencia, atender las llamadas telefonicas,
registrarlas e informar a donde corresponda.
Controlar y organizar las actividades realizado por las auxiliares de limpieza con el
propdsito de asegurar un buen servicio.
Controlar las funciones y organizar las actividades del mozo
Realizar otras actividades encomendadas por el Director General de Servicios.

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

I. DENOMINACION DEL CARGO

Jete de Higiene v Logistica - DGSS 3

—

2. DESCRIPCION SUMARIA

Tiene como funcién principal organizar el
mantenimiento preventivo y correctivo en el
sistema eléctrico, instalaciones, circuitos v
equipos, como asi también la instalacion y
conservacion del sistema de redes hidricas y
sanitarias; conservacién y mantenimiento del
jardin y otros

3. RELACION JERARQUICA

Depende jerarquicamente del Director Genegalrcifin
de Servicios. &

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO:

‘;4' 1. Requisitos curriculares

R e 2
Electricista o plomero con (:(:rnocimiento\tﬁ@P 5
StESTER

en mantenimiento general. ST

WA\
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— Nacionalidad paraguaya.

~ Experiencia anterior en cargos de naturaleza
similar.
No poseer antecedentes policiales ni Judiciales

4.2. Formacion académica / * Estudios secundarios concluidos

Conccimientos basicos de electricidad, plomeria

y otros
4.3. Competencias personales y — Habilidad para la comunicacién verbal.
profesionales — Predisposicion para el servicio, el orden yla
organizacion.

= o ey 1 in ot
— Actitud favorable hacia las relaciones humanas.

— Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES:

Organizar y realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las instalaciones
eléctricas de las distintas dependencias del Rectorado, incluyendo circuiios eléctricos,
cuadros de iluminacion, paneles de comando, conexiones y aire acondicionado central;
Organizar y sustituir piezas de compenentes eléctricos tales como: cables, llaves,
electroductos, lamparas, etc;

Efectuar servicios correctivos, pruebas, reposiciones, montaje y desmontaje de las
instalaciones;

Colocar y fijar tubos y cafios en base a proyectos y especificaciones técnicas;

Instalar y reparar artefactos sanitarios y otras partes, componentes de las instalaciones;
Instalar y controlar registros y otros accesorios de canalizacion;

Organizar y efectuar trabajos de mantenimiento de plomeria, redes hidraulicas y
sanitarias, reparando o cambiando grifos, cisternas, destrancado de lavatorios y desaglies,
asi como la localizacion y eliminacién de pérdidas de agua, para una adecuada
conservacion y correcto funcionamiento de los sistemas;

Organizar la conservacion y mantenimiento del jardin del Rectorado y otros;

Elaborar y presentar listas de materiales a ser utilizados en nuevas instalaciones o
reparaciones, a los efectos de su adquisicion;

Presentar informes semanales y/o mensuales de los trabajos ejecutados;

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

Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

e

DENOMINACION DEL, CARGO f Auxiliar de Mantenimiento — DGSS 3b e &
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como  funcién principal realigdr '

mantenimiento preventivo y correcti[irgf i
sistema  eléctrico,  instalaciones, cireuil
equipos, como asi también la instala
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f sanitarias; conservacién y mantenimiento del

jardin y otros
3. RELACION JERARQUICA ‘ - Depende jerarquicamente del Director General

de Servicios.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO-

|

4.1. Requisitos curriculares — Nacionalidad paraguaya.
— Experiencia anterior en cargos de naturaleza
similar.
" No poseer antecedentes policiales ni judiciales
4.2. Formacion académica * Estudios primarios concluidos
* Conocimientos  basicos de electricidad,
| plomeria y otros.
4.3. Competencias personales y * Equilibrio emocional
profesionales * Dinamismo e iniciativa

* Habilidad para la comunicacién verbal
" Predisposicién para el servicio, el orden yla
organizacion.
" Actitud favorable hacia las relaciones humanas.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES.

* Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las instalaciones eléctricas de las
distintas dependencias del Rectorado, incluyendo circuitos eléctricos, cuadros de
tluminacion, paneles de comando, conexiones y aire acondicionado central;

* Sustituir piezas de componentes eléctricos tales como: cables, llaves, electroductos,
lamparas, etc.;

* Efectuar servicios correctivos, pruebas, reposiciones, montaje y desmontaje de las
instalaciones;

* Colocar y fijar tubos y cafios en base a proyectos y especificaciones técnicas;

* Instalar y reparar artefactos sanitarios y otras partes, componentes de las instalaciones;

" Instalar y controlar registros y otros accesorios de canalizacion,

* Efectuar trabajos de mantenimiento de plomeria, redes hidraulicas y sanitarias, reparando
o cambiando grifos, cisternas, destrancado de lavatorios y desagiies, asi como la
localizacion y eliminacion de pérdidas de agua, para una adecuada conservacion y
correcto funcionamiento de los sistemas;

* Apoyar en la conservacion y mantenimiento del jardin del Rectorado y otros;

Presentar listas de materiales a ser utilizados en nuevas instalaciones o reparaciones, a lo
efectos de su adquisicion;
Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe inmediato.
* Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades

Paraguay (MECIP).
EST!
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[ 1. DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar de Limpiezas del Edificio - DGSS 3b1 |
2. DESCRIPCION SUMARIA — Realizar trabajos de limpieza general de las
instalaciones de las dependencias del
Rectorado.
3. RELACION JERARQUICA. - Depende jerarquicamente del Director

General de Servicios.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares — Nacionalidad paraguaya.

— Experiencia  anterior en cargos de
naturaleza similar.
No poseer antecedentes policiales ni

judiciales.
4.2. Formacion académica — Estudios primarios concluidos
4.3. Competencias personales y * Equilibric emocional
profesionales * Dominio de la comunicacién oral y escrita;

Dinamismo e iniciativa,
Ser discreto, amable.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

- Realizar la limpieza general y desinfeccion especifica de las edificaciones, instalaciones y
predios, conforme a las indicaciones recibidas;

— Limpiar patios ¢ instalaciones, ordenando las basuras para facilitar su recoleccidn;

— Colaborar en las actividades programadas de limpieza en general:

— Cuidar y mantener limpias las herramientas empleadas, utilizar racionalmente los
J lud p b
materiales de limpieza y solicitar la reposicion de los mismos por los medios dispuestos
para el efecto;

— Encargarse del servicio de café, mate o agua fria segun la dependencia donde se
desenvuelvan;

— Encargarse del lavado y planchado de las tunicas de los integrantes del Coro, de las
Banderas a ser izadas en los mastiles, de los manteles, las toallas y Otros;

— Son responsables de la buena conservacién y pérdida de cualquier objeto que haya sido
entregado para utilizar en la cocina, por lo tanto deben realizar un inventario mensual y
elevar a la Direccion General de Servicios;

- Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe inmediato.

- Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Piiblicas del o0 “"C*C?@\
Paraguay (MECIP). 4 o
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I. DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar de jardineria y areas verdes — DGSS 3aj
2. DESCRIPCION SUMARIA N

— Realizar trabajos para la conservacion y
mantenimiento de jardin del Rectorado y
del Campus Universitario.

3. RELACION JERARQUICA - Depende jerarquicamente del Director

General de Servicios.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.

- Experiencia anterior en cargo similar.

No poseer antecedentes policiales ni

4.2. Formacion académica [ — Estudios primarios concluidos

judiciales.
}7 4.3. Competencias personales y * Equilibrio emocional
profesionales * Dominio de la comunicacién oral y escrita;
Dinamismo e iniciativa;
F * Ser discreto, amable.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES ]
— Conservar y mantener el jardin del Rectorado y del Campus Universitario en buen
estado;
— Preparar adecuadamente el terreno y cultivar las especies para la formacién de nuevos

jardines; mantener los ya existentes de acuerdo a las indicaciones recibidas;
— Realizar podas periddicas de las plantas ornamentales y forestales existentes dentro del
Campus;

~ Realizar el tratamiento con fertilizantes para el mantenimiento de las plantas:

— Fumigar periédicamente las plantas para combatir plagas e insectos que atacan a la
vegetacion;
— Limpiar y mantener las herramientas de trabajo utilizadas;

— Conservar y mantener el jardin del Rectorado y areas comunes del Campus
Universitario en buen estado;

— Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe inmediato.
Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
| Paraguay (MECIP).

Resolucion N° 1956/2019 Pdg. 144
Mision: Formacion 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 multicultural e Jormacion, investigacion, extension e innovacion, con

intercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social,



*, UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE o~
| . UNE

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

17. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE TALENTO
HUMANO - DGTH00

Director General
de Talento Humano

Secretaria

|

[ Asistente

1 i f : [ 1 i f :
|| Asistentede | ; d0d | Encargadode |} Encargado de |:
] £ ' : ncargagoge | e - ; y . r '
! Archivo (I B t!‘ Social | | Mediacionde |: | Seleccion de ;
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e b .+ Conflictos |+ | Personal ;
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UNE

-

.

DEPENDENCIA: Direccion General de Talento Humano
CODIGO: DGTH 90

| 1. DENOMINACION DEL CARGO
2. DESCRIPCION SUMARIA

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

| Director General - DGTH |
Realizar trabajos de formulacién, coordinacién y
control las actividades de gestion laboral de los
funcionarios  del  Rectorado y  Escuelas
dependientes, en armonia con el plan estratégico
institucional y las directrices de Ia maxima
autoridad.
Depende del Rector.
Tiene Autoridad directa sobre:

Asistente/s de DGTH

|

3. RELACION JERARQUICA

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

—

Nacionalidad paraguaya.
4.1. Requisitos curriculares Equilibrio emocional.

Dominio de relaciones publicas y liderazgo.
Discrecion y tacto.

Dinamismo e iniciativa.

4.2. Formacion académica Licenciado en Psicologia, con conocimiento
y formacién en Relaciones Publicas y
Humanas o Administracion de Recursos
Humanos.

Formacién en nivel de Especializacién o

Posgrado en areas afines.

4.3.Competencias personales

y Capacidad de gerenciamiento y desarrollo

profesionales del talento humano.
Capacidad para manejo de grupos de
trabajo, liderazgo, creatividad.
—
| 5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES RN
3.1. Asesorar y/o proponer al Sr. Rector planes o programas relacionados a: s 6 8 7 (‘)“:',_
adiestramiento y motivacion de los funcionarios. St 32 :‘é:j
5.2. Buscar el bienestar de los funcionarios del Rectorado y Escuelas dependientes. \o K et —/
LS.B. Hacer cumplir las Leyes Laborales y Normas vigentes en la UN.E,, relacionados 5a i "Ff"ip/e’/
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administracion de la gestién del talento humano.

5.4. Promover la capacitaciéon al personal, induccidn, reinduccion y evaluaciéon en el
desempefio de los funcionarios que prestan servicios en el Rectorado y Escuelas
dependientes de la UN.E., a fin de lograr la mayor eficiencia.

5.5, Incorporacion al personal (permanente o contratado) a través del llamado a concurso en
base a lo establecido a resoluciones pertinentes.

5.6. Redactar notas, resoluciones, elaborar cuadros e informes a pedido de la méaxima
autoridad.

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

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

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

5.10. Remitir a la Secretaria de la Funcion Publica y a la Direccion General de Normas y
procedimientos la némina de funcionarios permanentes, contratados, jubilados como
asimismo las altas (entradas) y bajas (salidas) en forma mensual correspondiente a la
UNE.

5.11. Coordinacion del comité encargado de Politicas de desarrollo del Talento Humano y
Bienestar Social.

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

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

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

Paraguay (MECIP).
1. DENOMINACION DEL CARGO Secretaria ~ DGTH 2
2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir al Director General de Gestién del

Talento Humano en todas las actividades
relacionadas al cargo.
. RELACION JERARQUICA [ Depende del Director de Talento Humano

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

f * Nacionalidad paraguaya.

4.1. Requisitos curriculares | * Manejo de informatica.
Capacidad para trabajar en equipo.
manejo de situaciones dificiles
Creatividad, amabilidad, responsabilidad
y respeto.
4.2. Formacion académica *  Estudios universitarios relaciona i 5
cargo. 3

—

LI

4.3.Competencias personales y *  Elevado dominio de la Comuni€adh
| profesionales { Oral y Escrita.
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Buen manejo de relaciones |
interpersonales.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

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

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

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

5.5. Asesoramiento y asistencia contintia a los funcionarios del Rectorado y Escuelas
dependientes.

5.6. Verificacion de ndmina de funcionarios del Rectorado, Escuelas dependientes y
Unidades académicas de la UNE.

5.7. Solicitud de registro de funcionarios contratados en el IDAP.

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

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

5.10. Organizacion de eventos (dia del trabajador, dia de la amistad).

5.11. Cumplir con las funciones asignadas por el Director.

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

Paraguay (MECIP).
[TDENOMINACION DEL CARGO | Asistente - DGTH 2a ]
2. DESCRIPCION SUMARIA | Apoyar y asistir al Director General de Gestion

del Talento Humano en todas las actividades
}7 | relacionadas al cargo.
3. RELACION JERARQUICA | Depende del Director de Talento Humano
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
Nacionalidad paraguaya.
4.1. Requisitos curriculares * Manejo de informatica.
Capacidad para trabajar en equipo.

4.2. Formacion académica *  Estudios universitarios relacionados @%m‘fé
cargo. o

4.3.Competencias personales y| * Elevado dominio de la Comunicacid

profesionales y Escrita.
| ' Manejo de situaciones dificiles e
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Creatividad, amabilidad, responsabilidad y |

Buen manejo de relaciones interpersonales.

respeto.
2 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Asistir al Director en la elaboracién de programas relacionados a la motivacion de los
funcionarios.

5.2. Recepcion y actualizacién de documentos relacionados a los legajos de Docentes y
Funcionarios de la UNE.

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

5.4. Fotocopia y archivo de documentos relacionados a la Direccion.

5.5. Informar al superior sobre la asistencia del personal del Rectorado y Escuelas
dependientes.

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

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

5.8. Cumplir con las funciones asignadas por el Director.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO

Asistente de Archivo - DGTH 2aa

—

2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir y apoyar al Director General de Gestion
del Talento Humano en todas las actividades
relacionadas al cargo.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Talento Humano

£

. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

Nacionalidad paraguaya.

Equilibrio emocional.

Empatia, honestidad, responsabilidad,
equilibrio emocional, dinamismo e iniciativa.

4.2. Formacioén académica

Estudios universitarios relacionados al cargo.

e
5 M m

4.3.Competencias
profesionales

personales y

l [

Cursos relacionados a Archivo de Gest}@ji S

Capacidad de liderazgo iz (&

Elevado dominio de la Comunicaciér’\O 44
. %

Escrita.

Buen manejo de PC
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r * Capacidad y manejo de trabajo bajo presion

S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Organizacién documental (clasificar, ordenar, describir).

5.2. Gestién documental. Verificacién de los archivos de legajos de los Docentes y
Funcionarios de la UNE.

5.3. Disefiar, implementar y evaluar los sistemas de archivos ajustables a las necesidades de
la Institucién.

5.4. Generacion de un sistema informatico para el control, localizacion y digitalizacion de
los documentos.

5.5. Conservar y preservar los archivos.

5.6. Control de préstamos ocasionales de documentos pertenecientes a Docentes y
Funcionarios de la UNE.

5.7. Cumplir con las funciones asignadas por el Director.

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

E DENOMINACION DEL CARGO Encargado de Bienestar Social - DGTH 3 ]
2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir al Director General de Gestién del
Talento Humano en todas las actividades
relacionadas al cargo. Crear, mantener y mejorar
las condiciones que favorezcan al desarrollo
integral de los funcionarios, servidores publicos
y su grupo familiar, garantizando su bienestar
B fisico y emocional. ﬁ
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Talento Humano
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
* Licenciado/a en Psicologia, en Ciencias | - Buen manejo de PC
Juridicas, y/o egresado de estudios | - Discrecion y tacto
universitarios relacionados al cargo * Dinamismo e iniciativa
Elevado dominio de la Comunicacién | - Comunicacion, transparencia, basqueda de
Oral y Escrita colaboracion, buen relacionamiento laboral
Capacidad para trabajar en equipo individual y colectivo.
Capacidad de general buenos vinculos y | * Neutralidad, Capacidad de dialogo,
relaciones en el ambito laboral Flexibilidad, Inteligencia Emocional,
* Dindmica de grupo Paciencia, Empatia, Sensibilidad y Respeto,
*Equilibrio emocional Oyente Activo.
5____DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES ,,@"ﬂt%

5.1. Programar actividades orientadas a mejorar la comunicacién efectiva y e}@iﬁli 78
organizacional. 5 | Zass
5.2. Coordinar capacitaciones y talleres dirigidas al personal asistencial y administrju(gv
temas preventivos relacionados a la salud integral del servidor publico. XG, [y

-ﬂ:‘} {TCT H 0 j g
5.3. Atender casos de accidente Laboral y/o fortuito fuera de la Institucion (si el ok 1 P
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[ amerita) enfermedades naturales y otras enfermedades para subsidios u otros mecanismos
de ayuda econdmica por incapacidad laboral, otros.

5.4. Atender los casos sociales que se presenten, efectuando una atencion personalizada
segun las necesidades del trabajador.

5.5. Apoyar con servicios de orientacion socio - familiar, con la finalidad de contribuir con
un clima laboral de armonia, integracion e identificacion entre trabajador, familia e
Institucion.

5.6. Crear un ambiente de trabajo favorable para los servidores, optimizando Ias
condiciones socio- familiar y laboral, favoreciendo su desarrollo integral y mejorando el
nivel de vida y el de su familia.

5.7. Cumplir con las funciones asignadas por el Director.

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

1. DENOM]'NA’C]ON DEL CARGO
2. DESCRIPCION SUMARIA

| Mediador de Conflictos —- DGTH 4

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

Depende del Director de Talento Humano

3. RELACION JERARQUICA
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

|+ Nacionalidad paraguaya.

Busqueda de colaboracion

Neutralidad, = Capacidad didlogo,
Flexibilidad, Inteligencia Emocional,
Paciencia, Empatia, Sensibilidad y Respeto,
Oyente Activo.

Comunicacion, transparencia,  generando
acuerdos, supervisando la Interaccion.
Equilibrio emocional.

4.1. Requisitos curriculares
de

4.2. Formacion académica Licenciado en Psicologia, en Ciencias
Juridicas.  y/o  egresado de estudios
L universitarios relacionados al cargo.
4.3 Competencias personales y Elevado dominio de la Comunicacién Oramm
i Escrit s® a0
profesionales scrita &
. . R f& N %
Buen manejo de informatica I\
Capacidad para trabajar en equipo. ('““ @l
UV SS
S. DESCRIPCION DETALLADA DE F UNCIONES \fﬁ;{:??»— 200
5.1. Reducir las tensiones existentes por los enfrentamientos entre las partes y facﬂlt‘é‘rcfaqy
Resolucion N° 1956/2019 Pdg. 151
Mision: Formacion de calidad en docencia; investigacién Vision:  Universidad  reconocida nacional e
para la innovacion y el desarrollo sostenible, la extension internacionalmente  por su perlinencia en |a

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

Jormacion, investigacion, extension e innovacion, con
responsabilidad social.



"\, UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE ~ #&n

RECTORADO “Une
Campus Um'versitario, km. 8, Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/30
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Este ~ Paraguay Web: www.une.edu.py

comunicacion entre las partes.

5.2. Ayudar en la formulacién de acuerdos y propuestas positivas.

5.3. Promover la reflexion de las personas sometidas a tensiones y conflictos.

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

5.5. Derivar los casos hacia otros profesionales cuando la funcién mediadora resulte
insuficiente o inadecuada: médicos, terapeutas, abogados, etc.

5.6. Cumplir con las funciones asignadas por el Director.

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

[ 1. DENOMINACION DEL CARGO Encargado de Seleccion de Personal - DGTH 5 {
2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir al Director General de Gestion del]
Talento Humano en todas las actividades

relacionadas a la seleccién de personal.
Planificar de acuerdo con la organizacion de la
Institucion, disefiar los puestos de trabajo
oportunos, definir funciones y responsabilidades.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Talento Humano

| 4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

|« Capacidad para trabajar en equipo.

4.1. Requisitos curriculares * Comunicacion, transparencia, generando
acuerdos, supervisando la Interaccion.
Neutralidad,  Capacidad  de dialogo,
Flexibilidad, Inteligencia Emocional,
Paciencia, Empatia, Sensibilidad y Respeto,
Oyente Activo.

4.2. Formacion académica * Licenciado en Psicologia, en Ciencias
Juridicas.  Y/o egresado de estudios
universitarios relacionados al cargo.

[

4.3.Competencias personales y | © Comunicacion, transparencia, busqueda de
profesiona]es colaboracion.
* Elevado dominio de la Comunicacién Oral y
Escrita.

Buen manejo de informatica.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad de realizar entrevistas y aplicacion
de instrumentos.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Recepcionar las necesidades de las distintas Direcciones del Rectorado y
dependientes respecto a los puestos vacantes.
5.2. Promover la capacitacién al personal, induccidn, reinduccién y evaluacid
desempefio de los funcionarios que prestan servicios en el Rectorado y E
dependientes de la UN.E., a fin de lograr la mayor eficiencia.
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[ 5.3. Realizar concursos para incorporacion al personal (permanente o contratado) en base a |
lo establecido, aplicacion de instrumentos del 4rea laboral y entrevistas.

5.4. Implementar planes y programas de carrera para que el personal pueda adquirir la
experiencia necesaria para luego estar en condiciones de escalar en la estructura de la
organizacion.

5.5. Detectar el nivel de satisfaccion del funcionario y buscar un buen clima laboral dentro
del Rectorado y Escuelas dependientes de la UNE.

5.6. Cumplir con las funciones asignadas por el Director.

5.7. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).
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18. SECRETARIA DE GABINETE — GE00

Secretariz
de

Gabinete

Auxiliar de Mozo de

Asistente de
! Gabinete Gabinete

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

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE GABINETE

CODIGO: GE 00
I. DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIO DE GABINETE - GE 1
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion principal Coordinar y dirigir
todas las actividades inherentes al Gabinete.
3. RELACION JERARQUICA Cargo de Apoyo, depende del Rector y Vicerrector.
Tiene Autoridad directa sobre: Asistente, Auxiliar y
Mozo de Gabinete.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior
certificada en cargos similares.
- Buena presencia.
- Capacidad para el trabajo en equipo.
- Confianza y buen juicio.
- Capacidad de liderazgo.
- Dinamismo e iniciativa.
4.2. Formacion académica - Egresado universitario, del area de Humanidades o
| afines.
4.3.Competencias personales y - Flexibilidad para hacer frente a nuevas tereas a
profesionales medida que surgen.

- Dominio de las relaciones publicas y humanas.
- Buen manejo de las TIC.
- Fluidez verbal y elevado dominio de la
comunicacion oral y escrita.
- Manejo de protocolo y etiqueta social.
- Manejo de Relaciones Humanas.
- Equilibrio emocional.
- Discrecion y tacto.
- Capacidad para el orden y la estética.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades inherentes a]
Gabinete.

5.2 Canalizar las comunicaciones e instrucciones recibidas del Rector y/o Vicerrector.

. o8 ; 7o AT,
5.3 Planear, coordinar y evaluar la gestion de los recursos humanos que estén a su cargo, o )J__ R
!r&u
1ef1 E . . . Ll
5.4 Asistir al Rector y al Vicerrector durante su gestion en la oficina, sesiongs [y;
T \
\ \

actividades académicas.

. P 7] . : . rfjj/
5.5 Velar para que se tenga en cuenta los principios y valores éticos en el Gabinete, co >
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA.,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE GABINETE

Cﬂnif‘ﬂ GE o0

AV T L W

f I. DENOMINACION DEL CARGO
\

2. DESCRIPCION SUMARIA
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| establece el Codigo de Etica.

5.6 Administrar el personal a su cargo y participar activamente en su reclutamiento y
capacitacion.

5.7 Supervisar los trabajos de la Secretaria del Gabinete.

5.8 Convocar a reuniones por mandato del Rector y/o Vicerrector.

5.9 Servir de nexo entre el Rector, Vicerrector, Decanos v Ui os del Rectorado
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Otras actividades propias del cargo de su responsabilidad o que le sean encomendadas por
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f‘l 4.1. Kequisiios curricuiares ‘

4.Z. POIBACION acadéniica
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5.1 Apoyar las tareas del Secretario de Gabinete.

5.2 Registrar los documentos y expedientes.

5.3 Elaborar notas, memorandum e informes.

5.4 Llevar un registro actualizado de los permisos de los directivos y funcionarios.
5.5 Mantener ordenadas las oficinas que conforman el Gabinete.

-6 Urganizar y controlar el orden y el aseo de las distintas salas que componen el Gabinete.

W

Frliies ]

para las oficinas que componen el

Gabinete.

5.9 Brindar apoyo durante los eventos de la UNE. {

5.10 Cumplir con las funciones encomendadas por el Secretario de Gabinete. {

| 1. DENOMINACION DEL CARGO MOZO - GE 4 |
durante las actividades diarias v

sesiones, etc.

2. DESCRIPCION SUMARIA {Ll‘cno COMmo {uncion principal biindar  servicic |
|

4.2, Formacion academica | - Estudiante de nivel medio concluido,

reconocida  nociongd e
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| - Capacidad para trabajo en equipo.
- Dinamismo, iniciativa e interés para aprender y
para servir.
| - Flexibilidad de tiempo.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Servir agua, café, té y otros alimentos.
5.2 Mantener ordenada y aseada las oficinas que conforman el Gabinete.
5.3 Cuidar el aseo de las vajillas a ser utilizado.
5.4 Mantener el orden y la higiene del local donde resguarda sus vajillas.
5.5 Ejecutar la limpieza, el orden vy la desinfeccion de los utensilios de trabajo.
5.6 Cumplir con las funciones encomendadas por el Secretario de Gabinete.
|. DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR DE GABINETE - GE 3 1
2. DESCRIPCION SUMARIA - Tiene como funcidn principal apoyar las gestiones
del secretario de Gabinete.
3. RELACION JERARQUICA Cargo de apoyo, depende del Secretarioc de
Gabinete.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior
certificada en cargos similares.
4.2. Formacion académica - Estudiante universitario
4.3 Competencias personales ¥ | - Buen manejo de la comuni ]
profesionales - Predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacién
- Conoctmiento para el manejo de equipos de

- Confianza y Responsable.
DESCRIPCION DETALLADA DE FINCIONES

Vision:  Universidad  reconocida

intercultural, preservands la identidad nacionat. responsabilidad social.
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5.2 Organizar y distribuir los documentos y expedientes. Realizar fotocopias. ]

5.3 Llevar un registro actualizado de los permisos de los directivos y funcionarios.

5.4 Mantener ordenadas las oficinas que conforman el Gabinete.

5.5 Organizar y controlar el orden y el aseo de las distintas salas que componen el Gabinete.
5.6 Supervisar el servicio de café y otros servicios de alimento.

5.7 Mantener el stock de materiales de oficina necesarios para las oficinas que componen el
Gabinete.

5.8 Participar en la implementacion del MECIP.
5.9 Brindar apoyo durante los eventos de la UNE.

\:.10 Cumplir con las funciones encomendadas por el Secretario de Gabinete.

Resolucion N° 1956/2019
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19. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS — DGAF00

Directer General

=ztsion

it ‘azstion Finangiers
Administrativz
Jele e ¥ jefede i il
Ehaielll . Bansfrics
Presupuesto Patrimario CORbIIdEd  gyrmsmaracions:
A3 Asjstante Ansienis Encargado Encargads Agigtente

Auaifize Sl Fuinfline Auiisy

Resolucién N° 1956/2019

Mision: Formacion de calidad en docencia; investigacién
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
internacionalmente  por su pertinencia en g
Jormacion, investigacion, extension e innovacion, con
responsabilidad social,
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I. DENOMINACION DEL CARGO

Director General de Administracion y Finanzas -
DGAF 1

2. DESCRIPCION SUMARIA

Tiene como funcién la direccidn, coordinacidon y
supervision de la gestion administrativa, de recursos
financieros, economicos y bienes de infraestructura del

- & . N R
Rectorado, Escuelas dependientes y de las Unidades

Académicas componentes de la UNE, velando por la

racicnalidad, eficiencia y economicidad en el uso de

tales recursos y bienes.

3. RELACION JERARQUICA

Depeme c’\%ef R@cwr

naturaleza similar;

4.2. Formacién académica

Ml

! Competencras personales y{

Reselucidn N* 195672010
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| - Dirigir, egjecutar, supervisar e impulsar la |
planificacion operativa de la institucién

6. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
( 6.1, Dirigir v coordinar las actividades de las Direcciones v dependencias que integran la DAF,

o

encaminadas a cumplir con eficiencia sus funciones, mediante el seguimiento y verificacion

de las normas, procedzmmntos y sistemas operativos establecidos legalmente;

] fondos provenientes de los aranceles universitarios y otros

dependwnies y
2 Universidad |
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operativos de sus realizaciones; T

6.14. Controlar el registro de los bienes patrimoniales, y mantenimiento actualizado del
inventario descriptivo de los bienes muebles e inmuebles que componen el patrimonio de Ia
universidad, con indicacion de ia dependencia usuaria, cuenta mayor, especificacion, sub

ci6n, descripcion, valor y demas informaciones establecidas por disposiciones
rﬁgiame itarias respectivas;

6.15. Controlar la preparacion de los informes financieros y memorias anuales destinados al
Rector, en los cuaie‘: se condensen las actividades d

e
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| © Gestor
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares |, * Nacionalidad paraguaya;
4.2. Formacién académica [ * Egresado universitario de las 4reas de

Administracion, Contabilidad y/o Economia;
letras o afines.

4.3. Competencias  personales ¥ |+ Equilibric emocicnal, discrecidn vy tacto en ol
profesionales trato con las personas;

Capacidad de liderazgo;

* Dominio de la comunicacién oral y escrita;
Habilidad para el disefio, ejecucion  y
evaluacidn de proyectos;

* Dominio de las relaciones publicas y humanas;

* Dinamismo e iniciativa:

* Conocimientos del uso de PC;

* Manejo de sistemas informatizados de
contabilidad.

5. DESCRIPCION DETALLADA E FUNCIONES

5
| Superi

& B4 fﬁr-qv- T OV OaT o 1 ent
~oa Tl&lll i y Vi dxul.wu, quJ\j t ail Ent

DGAF las actividades anuales tra,duczdas en un Plan Operativo Anual (POA) y los
Informes de G _remon respectwos

wh
[

a5 medidas tendienies 5 med
Cooaas LalllGds ehgicnies a me

implementados en la Direccion.

necesarias en
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relacionadas al Presupuesio de la Universidad, y otras documentaciones de naturale

similar.

administrativo.
Asistencia permanente al Director General

i,y
ISR

Regi
5.14.
5.15.

urgencia dei caso.

Apoyar al area de Secretaria General para la elaboracién de Resoluciones de caracter

y control de documentaciones referentes a reuniones de carécter administrativo.
Coordinacion de los trabajos del area de Secretaria de la DGAF.
Archivo, fotocopia y apoyo en otras tareas administrativas asignadas seglin necesidad vy

aT’

Administrativo y Financiero.

[ 1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente Mesa de entrada — DGAF 2a
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcidn principal recepeionar lag

documentaciones dirigidas a la Direccion Gral.
Administrativa y Financiera.

3. RELACION JERARQUICA Dep

Financiero, v la Secretaria

ende del Director Gral. Administrativo y

4. PERFIL PARA QCUPAR EL

—

Nacionalidad paraguaya;

Estudiante o egresado universitario de las areas
de Administracion, Contabilidad y/o Economia;
Haquilibri al;

Capacidad de liderazgo:

Dominic de la comunicacion oral y escrita:

SMGoIon

< AUV

L)

* Habilidad para el disefio, ejecucion y
evaluacion de proyectos;
: claciones piblicas v humanas;
Dinamismo e iniciativa;
- Conocimientos del uso de PC:
Manejo de sistemas informatizados de
contabilidad.
J_< DESCRIPCION DETALI.ADA DE FUNCIONES
5.1. Recepcién de documentos presentados por las dependencias, dirigidos a la Directora
Administrativa.
5.2, Sellado de documentos
3.3. Fotoconia de documentos
5.4. Remisién a Secretaria General de Resoluciones y otras documentaciones expedidas
Direccion Administrativa,
3.5. Entrega de documentos con providencias a cada una de las dependencias.
5.6. Recepcion de Solicitudes de Transferencias de Recursos.
5.7. Recepcion de cheques v 6rdenes de pago para entrega a Giraduria, prev O
Gral. Administrativo. & ~j
Resolucidn N° 1954/2070 Pig 165
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| 5.8 Organizacién y archivo de documentos correspondientes a la Direccion Administrativa |
(Notas, Memorandos, Circulares, Resoluciones, Dictamenes, etc.), en forma cronolégica y
practica.

5.9. Entrega de notas y encomienda a la Direccion de Servicios Generales para el proceso.

5.10.Recepcion y realizacion de llamadas telefonicas,

5.11.Recepcion y remision de fax.

5.12.Organizacion del archivo de documentaciones referentes a Construcciones.

3.13.Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe inmediato, y todas aquellas asignadas

| segun necesidad y urgencia del caso. J

I. DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR - Gestor externo — DGAF 2b
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién realizar todos los tramites ¥

seguimiento con las Instituciones, Organismos
Gubernamentales y otros relacionados a la UNE con
asiento en la capital del pais y zonas aledafias.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Administrativo v

Financiero, y secretaria
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | - Estudiante o egresado universitario;

* Nacionalidad paraguaya;

* Residencia en la ciudad de Asuncién o

alrededores;

Habilidad para la comunicacidn verbal:
* Equilibrio emocional, discrecién v tacto en el
trato con las personas;
* Predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion;

Actitud favorable hacia las relaciones humanas;
* Dinamismo e iniciativa.
| 5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Verificar diariamente la remisién de encomiendas a su nombre en la Empresa dew
Transportes y/o oficinas de Correos:

5.2. Presentar los documentos enviados por la IUNE en las denendencias correspondi

¥
2 i LLE LELT N
b CLUEN TS L T ELAE b S LSS AR LN Y

posterior remision al Rectorado de los comprobantes de recepcion de los mismos:
Realizar el seguimiento de las documentaciones presentadas hasta agotar las instancias, ya
sea favorable o no;
5.4. Informar al Rectorado sobre las gestiones realizadas o cualquier incantxenientgﬁﬁg%
surgiera con refacién a los documentos presentados; 2 2
5.5. Realizar ] seguimiento hasta la concrecién de la transferencia de fondos a g e
bancaria de la UNE; (o j’?
5.6. Presentar informe mensual de [as actividades realizadas; ol
5.7. Realizar el seguimiento de las gestiones presupuestarias en el Ministeric de Haci

L
[35)

Resolucidn N° 195672016
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; reconocida noc @
3 infernacionalmente  por  su perfinencia  en  la
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intercultural, preservando la identidad naciona. responsahilidad sociol,
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J Parlamento:

5.8. Representar a la UNE ante los Organismos Estatales como ser: Ministerio de Hacienda,
Ministerio de Educacién y Cultura, Parlamento Nacional y otres;

5.9. Acompafiar y actuar de nexo ante el Parlamento Nacional en las gestiones de aprobacion
del Presupuesto de la UNE (Camara de Diputados y Senadores);

5.10.Realizar las demas actividades encomendadas por el Director Administrativo.

|. DENOMINACION DEL CARGO | Control Preventivo - DGAF 4
| 2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién principal realizar el control

de los pagos realizados por el Rectorado, y las
Solicitudes de Transferencia de Recursos
realizadas por las Unidades Académicas.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. de Administracion y
Finanzas

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO * Egresado universitario;

* Nacionalidad paraguaya;

* Redaccion propia, buena caligrafia y

ortografia;
* Habilidad para la comunicacién verbal:
* Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el

trato con las personas;
* Predisposicion para el servicio, el orden yla

organizacion;
Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

Dinamismo e iniciativa.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
i Realizar el contrel de los pagos realizados por €l Rectorade de la UNE, verificando las—{
ordenes de pago, 6rdenes de compra y/o servicios, pedidos internos, y demas
documentaciones respaldatorias de los mismos.
5.2 Realizar la certificacion de las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la FF- 30,
realizadas por las Unidades Académicas componentes de la UNE.

Lal

12

Comunicar a la Direccién Gral de Administracion v Finanzas log errores

n
o2

5 y/u omisione
en las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la FF:30, realizadas por las Uniq_aﬂé'g
Académicas. S
5.4 Verificacion de los pagos de Remuneracién Extraordinaria y Adicional realizad

funcionarios del Rectorado de la UNE. /
5.5 Verificacién, control y certificacién de las documentaciones justificativas de los i 308 %@
LESIE P

de la Perceptoria del Rectorado. F
Resolucion N° 19562019 Pdg. 167
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5.6 Verificar y controlar las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la FE- 10 “Recursos
del Tesoro”, a Nivel UNE, con las documentaciones respaldatorias correspondientes.

5.7 Verificar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria

5.8  Realizar cortes de caja en la Perceptoria del Rectorado, y emitir informes de la
verificacion realizada.

5.9 Realizar todas las demas tareas encomendadas por el Director Gral. de Administracién y

Finanzas.

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Ejecucion Presupuestaria — DGAF 3a ]

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién programar, registrar,
clasificar y ejecutar el Presupuesto del Rectorado,
y el control de la ejecucién del Presupuesto
correspondiente a las Facultades y Escuelas de la
UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Administrativo y del
Director Gral. de Administracién y Finanzas

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO * Egresado universitario de!l area de

Contabilidad, Economia o Administracién:
Conocimientos de Presupuesto Publico:
Conccimientos de Contabilidad Presupuestaria;
Conocimientos de Legislacion Gubernamental:
Conocimientos de Informatica;
Nacionalidad paraguaya;
Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
A nivel de la UNE:

- Procesar pedidos (STR) de Sueldos, Nivel 100, Gastos Corrientes y Gastos de Capital:

Recepcion de los Pedidos C10 de las Unidades Académicas con sus respectivos

respaldos, para posteriormente proceder a su consolidacién, preparacidén de las
Solicitudes de Transferencias de Recursos (STR) mensual en la Fuente de
Financiamientc “10” Recursos Ordinarios del Tesoro, para su remision al MEC
(Contabilidad) y continuado el proceso al MM.HH. (todos acompafiados de las
Planillas de Sueldos, Servicios Personales (Nivel 100) del Rectorado y las Unidades
Académicas.)

Varios:

- Preparar toda informacion referente a la elaboracion del Anteproyecto de Presu N

o “ 4{

de la UNE. ;

- Consolidar el Plan de Caja y Plan Financiero de la Institucion.
- Elaborar informes varios requeridos porel MM HH. y la C.G.R.
A nivel del Rectorado G
| - Elaborar el pedido mensual (C10) de Sueldo, servicios personales, gastos corre; e
Resolucion N° 1956/2019

Misién: Formacion de calidad en docencio: investigacion Vision:  Universidad ~ reconocida  nacional e
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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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de capital, de la Fuente de Financiamiento 10 del Rectorado.

- Verificar las planillas de: sueldos, jubilaciones, dietas, gastos de representacion,
contratados en Jornales y Honorarios, para su consolidacién respectiva y generacién
de STR.

- Elaborar informes presupuestarios varios.

- Confeccionar Notas, Memorandos y Circulares.

- Elaborar cuadros demostrativos de la ejecucion presupuestaria, para informar a las
diferentes dependencias de la Institucion de los rubros disponibles a ser ejecutados;

- Elaborar el Pian Financiero y cargar en el sistema dei Ministerio de Hacienda

- Realizar pedidos de Modificacion Presupuestaria y/o ampliacién presupuestaria, con
todos los recaudos legales ante el Ministerio de Hacienda.

- Preparar de C10 de Gastos Corrientes y de Capital.

L - Realizar las demas actividades asignadas por el Director Financiero.
| 1. DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar de Ejecucion Presupuestaria — DGAF 3b |
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcidn apoyar al profesional en

programar, registrar, clasificar y ejecutar el
Presupuesto del Rectorado, v el control de la

ejecucion del Presupuesto correspondiente a las
Facultades y Escuelas de la UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Administrative y del
Director Gral. de Administracion y F inanzas, y el
| Profesional
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO * Egresado universitario del area de

Contabilidad, Economia o Administracion;
Conocimientos de Presupuesto Plblico;
* Conocimientos de Contabilidad Presupuestaria;
* Conocimientos de Legislacién Gubernamental:
Conocimientos de Informatica;
* Nacionalidad paraguaya;
* Dinamismo e iniciativa.
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
Registro de Pagos efectuados de las Fuentes de financiamiento 10 (Recursos Ordinarios |
del Tesoro) y FF30 (Recursos Institucionales). Elaboracion del detalle mensual de gastos
y resumen de los mismos por contratos-Cédigos de Contratacidn, rubros.

W

oD NACy

. i : \

5.2. Elaboracion de descargue en forma diaria de los pagos e ingresos de las F. F. &0
respectivamente, y cruce con los Libros auxiliares de bancos correspondientes/de
cotejar los saldos reales.

5.3. Control de los registros de pagos con los comprobantes correspondientes.
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5.4

Elaboracion de la Ejecuciéon Operacional mensual de las Fuentes de Financiamienio 10 y

Realizar el control de los pagos realizados por el Rectorado de la UNE, verificando las
Ordenes de pago, ordenes de compra y/o servicios, pedidos internos, y demaés

Apoyar en los trabajos de certificacion de las Solicitudes de T ransferencias de Recursos
de la FF:30, realizadas por las Unidades Académicas componentes de la UNE.

Apaoyar en las tareas de comunicacion a la Direccién Gral de Administracion v Finanzas
de los errores y/u omisiones en las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la FF:30,
Verificacion de los pagos de Remuneracion Extraordinaria y Adicional realizados a los

Verificacion, control y certificacion de las documentaciones justificativas de los ingresos

Verificar y controlar las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la FF:10 “Recursos
del Tesoro”, a Nivel UNE, con las documentaciones respaldatorias correspondientes.

Realizar cortes de caja en la Perceptoria del Rectorado, y emitir informes de la

Realizar todas las demas tareas encomendadas por el Director de Administracién y

30, respectivamente.
5.5.
documentaciones respaldatorias de los mismos.
5.6.
5.7.
realizadas por las Unidades Académicas.
5.8.
funcionarios del Rectorado de la UNE.
35.9.
de la Perceptoria del Rectorado.
5.10
5.11. Verificar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria
5.12.
verificacion realizada.
SwliBx
Finanzas.
5.14.  Apoyar todas las tareas del Profesional d

ae Presupuesto.

1. DENOMINACION DEL CARGO

Jete de Suministro y Almacén — DGAF 3e

2. DESCRIPCION SUMARIA

Realizar procesos de adquisicién, suministro y
almacenamiento de bienes y ponerlos a
disposicidn de las diversas dependencias para el
cumplimiento de las gestiones administrativas y
académicas

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Director Administrativo vy del
Director Gral. de Administracion y Finanzas

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

L

Estudiante o egresado universitario en

Contabilidad, Economia y/o Administracion;
* Nacionalidad paraguaya;

Capacidad de liderazgo;
* Experiencia anterior en cargos similards

* Buen manejo de PC;

* Manejo de base de datos; \gﬁ:; et
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* Dominio de las relaciones publicas y humanas;
Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Coordinar con todas las dependencias del Rectorado la informacion necesaria para
programar y elaborar los cuadros de necesidades de bienes y materiales requeridos por
cada dependencia. Producir la consolidacion de los mismos para establecer los bienes que
deben adquirirse y las fechas de entrega;

5.2. Realizar las adquisiciones de articulos en cantidad necesaria, en el momento oportuno y
al precio del mercado mas conveniente, sobre la base de los pedidos aprobados y
ajustandose a los rubros disponibles en el presupuesto de gastos, mediante la observancia
de las disposiciones legales vigentes:

5.3. Realizar las operaciones de recepcion y custodia de los bienes adquiridos y de ios
servicios contratados y registrar dichas recepciones en los formularios establecidos para
dicho efecto;

5.4. Entregar los bienes para su uso o consumo a las dependencias solicitantes;

5.5. Coordinar con el Jefe Inmediato el registro actualizado de los bienes adquiridos, la
elaboracion de la respectiva documentacion que identifique las unidades administrativas
usuarias;

5.6. Gestionar ante las instituciones respectivas el retiro de los bienes que eventualmente sean
adquiridos en el exterior;

5.7. Mantener debidamente archivados los documentos probatorios de entrada v salida de
bienes del almacén e informar del movimienio Operado para su correcia cortabilizacion,

5.8. Recibir de las distintas dependencias del Rectorado, previo visto bueno del Jefe
Inmediato, los pedidos de materiales y suministros y disponer su provision;

5.9. Programar y elaborar los cuadros de necesidades de bienes;

5.10. Gestionar la compra de los bienes, conforme a las prioridades establecidas, previa
autorizacion del Jefe Inmediato;

5.11. Controlar los egresos de bienes almacenados;

5.12. Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas y de
procedimientos relacionados con la tramitacién de los pedidos internos, drdenes de
compra y demas documentos vigentes;

5.13. Disponer de las medidas de seguridad pertinentes en los lugares donde se almacenen
productos;

5.14. Habilitar, supervisar y mantener un eficiente servicio de limpieza e higiene de las
dependencias a su cargo;

5.15. Atender cualquier otro servicio solicitado por las dependencias para lograr el ngmf!i-ﬁ?a;\
desarrollo de sus funciones; ff“c" %

5.16. Producir informes periodicos y memorias anuales en los cuales se cond&n
actividades desarrolladas por la dependencia a su cargo, los resultados obten dos\y’T:
recomendaciones para el futuro; 7%;:, :

5.17. Atender los pedidos de servicios formulados por las dependencias del Rectoradess®
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5.18.
5.19.
5.20.
5.21.

5.22.

. Control de contrataciones: Controlar los pedidos y saldos de los contratos por Codigo de
5.24.
5.25.

5.26.

asegurar el normal desenvolvimiento de las mismas;

Suministrar el servicio de mantenimiento y conservacion de los bienes que posee el
Rectorado en orden a lograr cumplir con eficiencia los fines a los cuales son destinados;
Control y verificacion mensuai de combustibles, ficha técnica y ficha diagnostica de los
vehiculos (mantenimiento de los mismos, elaborados por cada chofer responsable) y
elevar al Jefe Inmediato.

Mantener un stock minimo y maximo de cada bien en existencia;

Presentar informes semanales y/o mensuales a la Direccion Administrativa de los saldos
de bienes existentes en el Almacén;

Recepcion de bienes y/o servicios: una vez adjudicado y con las documentaciones de
adjudicacidn emitida por UOC, debera gestionar los trabajos de recepcion de bienes y/o
servicios segun el V°B® de adjudicacion de la Administracion y Rector.

Contratacion y Rubro.

Manejo de Actas y otras documentaciones relacionadas a la impresion, recepcién y stock
de talonarios de recibos por series.

Verificacion y envio de talonarios de recibos de Fondos Propios para su rubricacion en el
MM HH., con la correspondiente nota.

Recepcion, registio y entrega de talonarios de tecibos de F ondos Propios por series
(Vendidos a las Facultades), incluyendo Rectorado.

5.27. Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y las que le encomiende el Jefe
l Inmediato )
1. DENOMINACION DEL CARGO I’ Asistente de Suministro y Almacen — DGAF 3elT
2. DESCRIPCION SUMARIA ' Apoyar en todas las tareas al profesional de
Suministros
3. RELACION JERARQUICA Depende del PROFESIONAL de Suministros y
Almacen, y del Director Gral. Administrativo y
Finan.
F PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO * Estudiante o egresado universitario en 4’
Contabilidad y/o Administracion;
Nacionalidad paraguaya;
Dominio de la comunicacién oral y escrita;
Buen manejo de PC;
Manejo de base de datos;
Equilibrio emocional; oD NACTSN
Dominio de las relaciones pablicas y hqiﬁ:;
* Dinamismo e iniciativa. 5 !"' g
9 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES \g \.\‘- a2
’75 1. Coordinar con todas las dependencias de!l Rectorado la informacion necesaﬁ%f i
programar y elaborar los cuadros de necesidades de bienes y materiales requeridos¥6
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[ cada dependencia. Producir la consolidacion de los mismos para establecer los bienes que |
deben adquirirse y las fechas de entrega;

5.2. Realizar las adquisiciones de articulos en cantidad necesaria, en el momento oportuno y
al precio del mercado mas conveniente, sobre la base de los pedidos aprobados y
ajustandose a los rubros disponibles en el presupuesto de gastos, mediante la observancia
de las disposiciones legales vigentes;

5.3. Realizar las operaciones de recepcion y custodia de los bienes adquiridos y de los
servicios contratados y registrar dichas recepciones en los formularios establecidos para
dicho efecto;

5.4. Entregar los bienes para su uso o consumo a las dependencias solicitantes;

5.5. Coordinar con el Jefe Inmediato el registro actualizado de los bienes adquiridos, la
elaboracion de la respectiva documentacion que identifique las unidades administrativas
usuarias;

5.6. Gestionar anie las instituciones respectivas el retiro de los bienes que eventualmente sean
adquiridos en el exterior;

5.7. Mantener debidamente archivados los documentos probatorios de entrada y salida de
bienes del almacén e informar del movimiento operado para su correcta contabilizacién;

5.8. Recibir de las distintas dependencias del Rectorado, previo visto bueno del Jefe
Inmediato, los pedidos de materiales Yy suminisiros y disponer su provision;

5.9. Programar y elaborar los cuadros de necesidades de bienes;

5.10. Gestionar la compra de los bienes, conforme a las prioridades establecidas, previa
autorizacion del Jefe Inmediato:

5.11. Controlar los egresos de bienes almacenados;

5.12. Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas y de
procedimientos relacionados con la tramitacion de los pedidos internos, ordenes de
compra y demés documentos vigentes;

5.13. Disponer de las medidas de seguridad pertinentes en los lugares donde se almacenen
productos;

5.14. Habilitar, supervisar y mantener un eficiente servicio de limpieza e higiene de las
dependencias a su cargo;

5.15. Atender cualquier otro servicio solicitado por las dependencias para lograr el normal
desarrollo de sus funciones;

5.16. Producir informes periodicos y memorias anuales en los cuales se condensen las
actividades desarrolladas por la dependencia a su cargo, los resultados obtenidos y las
recomendaciones para el futuro;

5.17. Atender los pedidos de servicios formulados por las dependencias del Rectorado y
asegurar el normal desenvolvimiento de las mismas,

5.18. Suministrar el servicio de mantenimiento y conservacion de los bienes que,
Rectorado en orden a lograr cumplir con eficiencia los fines a los cuales son debing 4 ;

5.19. Control y verificacién mensual de combustibles, ficha técnica y ficha diagnostica\d
vehiculos (mantenimiento de los mismos, elaborados por cada chofer respoa .

[ elevar al Jefe Inmediato. s, S
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5.20.
5.21.

5.22.

. Control de contrataciones: Controlar los pedidos y saldos de los contratos por Codigo de
5.24.
5.25.
5.26.

5.27.

Mantener un stock minimo y maximo de cada bien en existencia;

Presentar informes semanales y/o mensuales a la Direccion Administrativa de los saldos
de bienes existentes en el Almacén;

Recepcion de bienes y/o servicios: una vez adjudicado y con las documentaciones de
adjudicacién emitida por UOC, debera gestionar los trabajos de recepcion de bienes y/0
servicios segun el V°B® de adjudicacion de la Administracion y Rector.

Contratacion y Rubro.

Manejo de Actas y otras documentaciones relacionadas a la impresion, recepcion y stock
de talonarios de recibos por series.

Verificacion y envio de talonarios de recibos de Fondos Propios para su rubricacién en el
MM .HH,, con la correspondiente nota.

Recepcion, registro y entrega de talonarios de recibos de Fondos Propios por series
(Vendidos a las Facultades), incluyendo Rectorado.

Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y las que le encomiende el Jefe
Inmediato

. DENOMINACION DEL CARGO

Jete de UOC - DGAF 4b

2. DESCRIPCION SUMARIA

Tiene como funcidn realizar trabajos relacionados
con el PAC, llamados, adjudicaciones y
contrataciones plblicas en general.

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Director Financiero y del Director
Gral. de Administracion

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Estudiante universitario del area de
Contabilidad, Economia o Administracion;
Conocimientos de Presupuesto Piiblico;
Conocimientos de procesos de Contrataciones
Publicas;

Conocimientos de Legislacion Gubernamental:
Conocimientos de Informatica:

Nacionalidad paraguaya;

Dinamismo e iniciativa.

e DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de cada gjercicio Fiscal, teniendo en |
cuenta, tipo de bienes, servicios u obras por contratar, someterlo a consideraci@n’“?r”zaéli‘,\
aprobacion del Rector, la maxima autoridad. 3 i (%
5.2. Requerir y recibir de las unidades académicas, el programa anual de contrata¢iong§ '@ ' ";;é||
debera remitir a la Unidad Central Normativa y Técnica en los plazos establecids E# T4 '_, .:;}
ley y sus reglamentaciones. A0 5
LSS. Realizar procesos de contrataciones publicas, redactando las notas de invitacionjriasﬁm‘FL
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.
5.9.

L

5.10.

5.11.

5.12.

presentar ofertas, los pliegos de bases y condiciones, en los casos de licitaciones publicas
y licitaciones por concurso de ofertas y contratacion directa. Igualmente los términos de
referencia, las especificaciones técnicas y el presupuesto referencial.

Elaborar los pliegos de bases y condiciones particulares, para cada licitacion publica, por
concurso de ofertas y establecer las especificaciones técnicas y demas condiciones para la
contratacion directa, tramitar las invitaciones, responder a las aclaraciones, evaluar las
ofertas y recomendar la adjudicacion.

Sugerir la conformacién de un comité de Evaluacion, en los casos necesarios, que
necesariamente estar4n conformado por el asesor juridico, el asesor técnico, el director
administrativo, y un funcionario del area especifica del bien o servicio a contratar.

Poner a disposicion de los interesados, el plan anual aprobado, utilizando los medios de
difusion al alcance, como ser pagina web, portal de avisos en lugares visibles y de acceso
al publico en general.

Tener actualizada la base de datos del sistema de informacién de las contrataciones
publicas, en los medios y formas solicitados por la Unidad Central Normativa y Técnica.
Gestionar la formalizacion de los contratos.

Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electrénica de la
documentacién comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones
realizadas, por el plazo de prescripcion.

Para la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones, se debera tener en cuenta los
requisitos minimos contemplados en el Art.13° del decreto21909.

Realizar la consolidacién de datos referentes a los bienes, servicios en general y obras de
caracter similar u origen comun, de las diferentes unidades académicas y el rectorado,
incluidos en el Plan Anual de Contrataciones, a fin de obtener las mejores condiciones en
cuanto a calidad, precio y oportunidad.

En los casos de excepcion, previsto en el 33 de la ley, sugerir a la méaxima autoridad, el
Rector, previo dictamen fundado y motivado de la UOC, para dictar una resolucion y dar
por acreditado el supuesto de excepciéon en el que se determine el procedimiento de
contratacion, que le garantice a la institucion lag mejores condiciones.

|. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de UOC- DGAF 4b1

-

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién principal apoyar las

gestiones del profesional de la Unidad Operativa
de Contrataciones (UOC)

3. RELACION JERARQUICA Depende del profesional y del Director Gral

Administrativo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO " Estudiante universitario;

Nacionalidad paraguaya; 3
Redaccion propia, buena caligrafia y \o, 7o
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ortografia;

Habilidad para la comunicacion verbal;
Excelente dactilografia;
Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electronica y base de datos;
Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el
trato con las personas;
Predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion;
Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

| + Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Asistir en la elaboracion del Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio Fiscal,
teniendo en cuenta, tipo de bienes, servicios u obras por contratar, someterlo a
consideracion y aprobacion del Rector, la maxima autoridad.

5.2. Requerir y recibir de las unidades académicas, el programa anual de contrataciones y
debera remitir a la Unidad Central Normativa y Técnica en los plazos establecidos en la
ley y sus reglamentaciones.

5.3. Informar a la Unidad Central Normativa y Técnica, con anterioridad al inicio de los
procedimientos de contrataciones, con antelacion de por lo menos 5 dias habiles de
antelacion,  cualquiera sea la modalidad, comunicando el contenido del acto de
convocatoria, las notas de invitacién a presentar ofertas, los pliegos de bases y
condiciones, en los casos de licitaciones publicas y licitaciones por concurso de ofertas
y contratacion directa. Igualmente los términos de referencia, las especificaciones
técnicas y el presupuesto referencial.

5.4. Redactar Notas, Memorandos, Circulares, Resoluciones y otros documentos solicitados
por el Jefe Inmediato.

5.5. Elaborar los pliegos de bases y condiciones particulares, para cada licitacién publica,
por concurso de ofertas y establecer las especificaciones técnicas y demas condiciones
para la contratacion directa, tramitar las invitaciones, responder a las aclaraciones,
evaluar las ofertas y recomendar la adjudicacion.

5.6. Poner a disposicion de los interesados, el plan anual aprobado, utilizando los medios de
difusién al alcance, como ser pagina web, portal de avisos en lagares visibles y de
acceso al publico en general.

5.77. Tener actualizada la base de datos del sistema de informacion de las contrataciones
publicas, en los medios y formas solicitados por la Unidad Central Normativa v
Técnica. ©

5.8. Gestionar la formalizacion de los contratos. s

5.9. Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica v electrénica |dé Ad) 4 3

| documentacion comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las opera \l«]f} 3
[ realizadas, por el plazo de prescripcion. N,

NACH

4l «TL_;—
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5.10. Para la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones, se debera tener en cuenta los
requisitos minimos contemplados en el Art.13° del decreto21909.

5.11. Realizar la consolidacion de datos referentes a los bienes, servicios en general y obras
de caracter similar u origen comin, de las diferentes unidades académicas y el
rectorado, incluidos en el Plan Anual de Contrataciones, a fin de obtener las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad.

5.12. Las demaés atribuciones que sean necesarias para ejecutar los procedimientos de
planeamiento, programacion, presupuesto y contratacion de las materias reguladas.

1. DENOMINACION DEL CARGO Jefe de Beneficios y Remuneraciones — DGAF
3b

Tiene como funcién principal apoyar las
gestiones del GIRADOR coordinando las tareas
administrativas, financieras y de planificacion
con las Unidades académicas y dependencias de
la DGAF

Depende del Girador/Director General

2. DESCRIPCION SUMARIA

3. RELACION JERARQUICA
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Estudiante universitario;

Nacionalidad paraguaya;
Redaccion  propia, buena caligrafia y
ortografia;
Habilidad para la comunicacion verbal;
Excelente dactilografia;
Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electrénica y base de datos;
Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el
trato con las personas;
Predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion;
Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;
Dinamismo e iniciativa.
3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Control de los registros de pagos con los comprobantes correspondientes;
5.2. Elaboracién de la planilla de Bonificaciones y Gratificaciones;
5.3. Preparar las inclusiones y exclusiones de los funcionarios del Rectorado en la planilla —
del Seguro Médico; am“p%
5.4. Control de pagos a ser efectuados a la firma proveedora del servicio de “Séﬂu-"‘ %l
Meédico”, con las respectivas planillas; =
5.5. Verlﬁcar a la hora de la elaboracion del recibo de pago de la transferencia de la F"L\_' .
Recursos Institucionales de las Unidades Académicas componentes de la “
ejecucion del plan financiero.
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5.6. Control y/o verificacion de las solicitudes de remuneraciones extraordinarias v |
adicionales, y carga de datos en el sistema de calculos.

5.7. Preparacion del Formulario N° 807 Retenciones TVA — Renta realizadas en FF 10y
FF30, respectivamente.

5.8. Preparacion y posterior depdsito de retenciones de Contrataciones Publicas al Banco
Nacional de Fomento, FF10 y FF30.

3.9. Preparacion y posterior envio al Ministerio de Hacienda del informe de las retenciones
de IVA y Renta realizados por el Rectorado.

5.10. Preparacion y posterior consolidacion del informe p/ envio al Ministerio de Hacienda de
los depositos realizados por el Rectorado y las Unidades Académicas en conceptos de
Contrataciones Piblicas.

5.11. Control de informes diarios y mensuales de Perceptoria del Rectorado.

5.12. Preparar las planillas de pagos de remuneraciones extraordinarias y adicionales,
bonificaciones y gratificaciones, Sueldos.

5.13. Confeccion de la boleta de Nota deposito Fiscal correspondiente al Aporte Jubilatorio
de la UNE.

5.14. Ordenar los legajos de gastos del Rectorado, su remision a Contabilidad en forma
detallada y el archivo correspondiente del duplicado.

5.15. Ordenar los legajos de Transferencias a la Unidades Académicas: FF 10 y FF30.

5.16. Apoyo integral en las demas tareas que fueran encomendadas, como ser elaboracién de
notas, memorandos, circulares, archivos de documentaciones, entre otros, en la medida
que sean necesarios y someterlos a consideracion del Jefe.

5.17. Confeccioén de la boleta de Nota deposito Fiscal correspondiente al Aporte Jubilatorio
de la UNE.

5.18. Realizar otras actividades encomendadas.

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Beneficios y Remuneraciones —
: DGAF 5bl
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funciéon apoyar las gestiones del

Profesional de Benef Y Remun. coordinando las

tareas  administrativas,  financieras y  de

planificacion con las Unidades académicas y

dependencias de 1a DGAF

3. RELACION JERARQUICA Depende del profesional, y del Girador/Director

General

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO * Estudiante universitario;
* Nacionalidad paraguaya;

Redaccién propia, buena caligrafia yo

Habilidad para la comunicacion verb

Excelente dactilografia;

Buen manejo de PC: procesador

| planilla electronica y base de datos;
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Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el
trato con las personas;

Predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion;

Actitud favorable hacia las relaciones humanas;

Dinamismo e iniciativa.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

SHICK
5.20.
5.21.
5.22.

5.23.

5.24.
5.25.
5.26.
5.27.
5.28.
5.29.
5.30.
531
5.32.
5.33.
5.34.
5.35.

5.36.

Control de los registros de pagos con los comprobantes correspondientes;

Elaboracion de la planilla de Bonificaciones y Gratificaciones;

Preparar las inclusiones y exclusiones de los funcionarios del Rectorado en la planilla del
Seguro Médico;

Control de pagos a ser efectuados a Ia firma proveedora del servicio de “Seguro Meédico”,
con las respectivas planillas;

Verificar a la hora de la elaboracion del recibo de pago de la transferencia de la F.F. 30
Recursos Institucionales de las Unidades Académicas componentes de la UNE, la
ejecucion del plan financiero.

Control y/o verificacion de las solicitudes de remuneraciones extraordinarias y adicionales,
y carga de datos en el sistema de calculos.

Preparacion del Formulario N° 807 Retenciones IVA — Renta realizadas en FF10 y FF30,
respectivamente.

Preparacion y posterior depésito de retenciones de Contrataciones Publicas al Banco
Nacional de Fomento, FF10 y FF30.

Preparacion y posterior envio al Ministerio de Hacienda del informe de las retenciones de
IVA'y Renta realizados por el Rectorado.

Preparacion y posterior consolidacién del informe p/ envio al Ministerio de Hacienda de
los depositos realizados por el Rectorado y las Unidades Académicas en conceptos de
Contrataciones Publicas.

Control de informes diarios y mensuales de Perceptoria del Rectorado.

Preparar las planillas de pagos de remuneraciones extraordinarias y adicionales,
bonificaciones y gratificaciones, Sueldos.

Confeccion de la boleta de Nota deposito Fiscal correspondiente al Aporte Jubilatorio de la
UNE.

Ordenar los legajos de gastos del Rectorado, su remisiéon a Contabilidad en forma detallada
y el archivo correspondiente del duplicado.

Ordenar los legajos de Transferencias a la Unidades Académicas: FF 10 y FF30.

Apoyo integral en las demas tareas que fueran encomendadas, como ser elaboracion de
notas, memorandos, circulares, archivos de documentaciones, entre otros, en la medida que
sean necesarios y someterlos a consideracién del Director Gral.

Confeccion de la boleta de Nota depdsito Fiscal correspondiente al Aporte Jubilatorio de la
UNE

Realizar otras actividades encomendadas.

| LDENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL — Girador T DN

2 DESCRIPCION SUMARIA | Tiene como funcion principal realizar /ips

el
i)

correspondientes y velar porque tales erogéci
ajusten a los rubros y estimaciones previta

PR
e}

_ UNE

Teléfono y Fax (061) 575478/80

| presupuesto.
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3. RELACION JERARQUICA Direccion General.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.4. Requisitos curriculares * Nacionalidad paraguaya;
Experiencia anterior certificada en cargos de
naturaleza similar;

4.5. Formacién académica  Egresado universitario de las areas de
Administracion, Contabilidad y/o Economia;
Formacion en Nivel Especializacion o Posgrado de

\7 Direccion Estratégica;
4.6. Competencias personales y | * Equilibrio emocional;
profesionales * Capacidad para el gerenciamiento y desarrollo de

recursos humanos;

Habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de
proyectos;

Dominio de las relaciones publicas y humanas;
Dinamismo e iniciativa;

Capacidad de liderazgo;

Dominio de la comunicacion oral y escrita;
Conocimientos del uso de PC;

Manejo  de  sistemas  informatizados  de
contabilidad.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Dirigir y coordinar las actividades de la dependencia, encaminadas a cumplir con eficiencia
sus funciones, mediante el seguimiento y verificacion de las normas, procedimientos y
sistemas operativos establecidos legalmente;

5.2, Controlar las operaciones de fondos provenientes de los aranceles universitarios y otros
ingresos administrados tanto por el Rectorado como por sus Escuelas dependientes y
Facultades, en cumplimiento a lo establecido por la Carta Organica de la Universidad
Nacional del Este y en las disposiciones que regulan la administracion de Fondos Propios;

5.3. Gestionar ante el Ministerio de Hacienda la transferencia de fondos asignados a la
Universidad en el Presupuesto General de la Nacion y utilizarlos cifiéndose estrictamente a
las normas que regulan la ejecucion de los programas y asignaciones presupuestarias;

5.4. Controlar y administrar la utilizacién de los bienes de propiedad de la Universidad,
aplicando las normas y reglamentos sobre la materia;

5.5. Responder del registro contable de las operaciones administrativas relacionadas con el

presupuesto, los fondos, créditos, los bienes patrimoniales, inventarios y costos operagyp‘ﬂ:‘. y
aplicando las normas, procedimientos y sistemas vigentes; Y
s

&

-3

3

5.6. Controlar el movimiento de las cuentas bancarias oficiales de la Unwersxdadén
conciliacion mensual de los extractos de cuentas corrientes; l.:;

5.7. Dirigir y coordinar las acciones internas y externas de la Direccion y responde

(%

o
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suministro de recursos financieros y materiales requeridos por sus unidades para el adecuado !
desarrollo y cumplimiento de las funciones asignadas;

5.8. Coordinar con las unidades administrativas de las facultades, institutos y escuelas de la
universidad, las pautas y normas administrativas relacionadas con la programacion,
elaboracion y ejecucion del presupuesto de gastos e inversiones;

5.9. Presentar (Balances, estados de cuentas, inventarios, etc.);

5.10. Intervenir en la identificacion y propuesta de prioridades para ejecutar las disponibilidades
asignadas en los programas presupuestarios y en el cumplimiento de los compromisos
pendientes a cargo de la universidad;

5.11. Llevar el sistema de clasificacion, nomenclatura y funciones de los puestos de la
Universidad y sus dependencias conforme a los procedimientos establecidos por el Rectorado
y demas disposiciones reglamentarias;

5.12. Coordinar los planes de gastos e inversiones por programas y proyectos, acordes con el
plan de desarrollo, observando estrecha vinculacién entre los planes como instrumentos
orientadores de la politica universitaria y los presupuestos anuales como mecanismos
operativos de sus realizaciones;

5.13. Controlar la preparacion de los informes y memorias anuales destinados al Rector, en los
cuales se condensen las actividades desarrolladas, y los resultados obtenidos y las
recomendaciones para actuaciones futuras;

5.14. Presentar al Rector con la periodicidad requerida por el mismo los informes que reflejen la
situacion econdmica, financiera y administrativa de la universidad;

5.15. Recibir y evaluar los informes producidos

5.16. Disponer la organizacién y funcionamiento permanente de un archivo que contenga todos
los Decretos, Leyes, Resoluciones y Reglamentos que regulan los procedimientos de la
Direccion a su cargo y sus dependencias; y responsabilizarse de que las acciones de éstas se
ajusten a tales Decretos, Leyes, Resoluciones y Reglamentos;

5.17. Realizar las demas actividades relacionadas con sus funciones y aquellas que el Rector le
encomiende.

I. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL- Giraduria

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcidn apoyar las gestiones del
girador, coordinando las tareas administrativas,
financieras y de planificacién con las Unidades

académicas y dependencias de la DGAF

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Girador/Director General
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO p

Nacionalidad paraguaya;

Redaccion propia, buena caligrafia y o
Habilidad para la comunicacion verbal:
Excelente dactilografia;

vﬁﬁm
Estudiante universitario; & s
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Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electronica y base de datos;

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

Predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion;

Actitud favorable hacia las relaciones humanas;
Dinamismo e iniciativa.

S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Control de los registros de pagos con los comprobantes correspondientes;

5.2. Realizar todos los pagos del Rectorado de la Universidad, previstos en el presupuesto de
gastos correspondiente, tanto ordinarios, como de leyes especiales, cumpliendo las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia,

5.3. Confeccionar y presentar los legajos de rendicion de cuenta de acuerdo con los
reglamentos, incluyendo en forma relacionada, todos los documentos probatorios de las
operaciones realizadas de ingresos y egresos de fondos del primero al Gltimo dia del mes a
que se refiere el respectivo legajo y cumplir con los procedimientos de control de fondos
establecidos por decretos y reglamentos;

5.4. Comprobar los estados diarios y mensuales de disponibilidades de fondos y créditos
presupuestarios, conciliar las cuentas bancarias con los extractos respectivos, Y Verificar y
registrar los comprobantes de pago autorizados y firmar los cheques correspondientes
juntamente con el ordenador de gastos;

5.5. Apoyo integral al girador en las tareas que encomendadas, como ser elaboracién de notas,
memorandos, circulares, archivos de documentaciones, entre otros, en la medida que sean

necesarios.
I. DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE - Giraduria
2. DESCRIPCION SUMARIA El auxiliar de Giraduria tiene como funcion
principal apoyar las gestiones del profesional y del
Girador

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES

1. Registro de Pagos efectuados de las Fuentes de financiamiento 10 (Recursos Ordinarios del
Tesoro) y FF30 (Recursos Institucionales). Elaboracion del detalle mensual de gastos 'y
resumen de los mismos por contratos-Cédigos de Contratacién, rubros.

cotejar los saldos reales. & [z

4. Realizar el control de los pagos realizados por el Rectorado de la UNE, verifidg

2. Elaboracion de descargue en forma diaria de los pagos e ingresos de las F. F. 10 y 30
respectivamente, y cruce con los Libros auxiliares de bancos correspondientes, de :Epﬁ%lb a|"

Ordenes de pago, oOrdenes de compra y/o servicios, pedidos internos, ¥ ;
documentaciones respaldatorias de los mismos.
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I. DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR - Giraduria

2. DESCRIPCION SUMARIA El auxiliar de Giraduria tiene como funcion
principal apoyar las gestiones del profesional y del
Girador

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES

1. Verificar a la hora de la elaboracion del recibo de pago de la transferencia de la F.F. 30
Recursos Institucionales de las Unidades Académicas componentes de la UNE, la ejecucion
del plan financiero, y carga de datos en el sistema de calculos.

2. Preparacion y posterior depdsito de retenciones de Contrataciones Publicas al Banco
Nacional de Fomento, FF10 y FF30.

3. Preparacion y posterior consolidacion del informe p/ envio al Ministerio de Hacienda de los
depositos realizados por el Rectorado y las Unidades Académicas en conceptos de
Contrataciones Publicas.

4. Ordenar los legajos de gastos del Rectorado y unidades académicas, su remisiéon a
Contabilidad en forma detallada y el archivo correspondiente del duplicado.

|. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL - Perceptor
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion principal percibir el importe
correspondiente a los aranceles establecidos,
expedir los comprobantes correspondientes y
rendir cuenta de los montos percibidos
ajustandose a lo que establezcan las leyes, normas
y reglamentos vigentes.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Girador/Director General
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO  Estudiante o egresado universitario de
Contabilidad, Administracién o Economia;
Nacionalidad paraguaya
Experiencia anterior en cargos similares
Dominio de la comunicacion oral y escrita
Buen manejo de PC
Equilibrio emocional
Dominio de las relaciones publicas y humanas
Habilidad para el calculo
*Dinamismo e iniciativa

e DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Percibir aranceles establecidos.

5.2. Cobrar matriculas y cuotas de cursos organizados por el Rectorado, en el local y donde se

requiera el servicio.
5.3.  Cobrar matriculas de seminarios, congresos, etc., organizados por el Rectorado. 75 NACIGRN
5.4.  Elaborar informes de los ingresos en forma diaria, semanal, mensual y anual, o cgnf
requerimientos.

5.5. Preparar comparativo de ingresos de los aranceles estipulados.

5.6. Confeccionar notas de requerimientos para morosos de los cursos.

5.7. Entregar en forma periodica las boletas triplicadas en Secretaria General.

5.8.  Cumplir todas las tareas encomendadas por los superiores jerarquicos.
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5.9. Responsabilizarse de la limpieza, buen manejo, cuidado y conservacion del  mobiliario,
utiles y maquinarias a su cargo;
5.10. Registrar y controlar los formularios de ingresos establecidos legalmente para el manejo
de los aranceles;
5.11. Confeccionar los “partes diarios de ingresos” y elevarlos a Control Preventivo de Gastos

12. Presentar informes al girador/a, con la periodicidad que el/la misma requiera;
13. Elaborar informes de los ingresos en forma diaria, semanal, mensual y anual, o conforme

5.14.
5.15.
5.16.
5.17.
5.18.

5.19.
5.20.

y a Giraduria;

requerimientos.

Preparar comparativo de ingresos de los aranceles estipulados.

Confeccionar notas de requerimientos para morosos de los cursos.

Entregar en forma periodica las boletas triplicadas en Secretaria General,

Verificacion del informe mensual con el encargado de libro banco.

Generar la planilla de rendicién de caja, para los cortes de caja realizados por Control
Preventivo y Giraduria.

Realizar la rendicion diaria de los ingresos, y entregarlos a la Giraduria.

Realizar las demas actividades relacionadas con sus funciones y las que le encomiende
el/la Giradora.

I. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL - Contabilidad

2. DESCRIPCION SUMARIA

Responsable  de  organizar 'y  mantener
permanentemente  actualizado los  Estados
Contables de la Institucion, a través del Sistema
de Contabilidad (SICO).

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Director Financiero y del Director
General de Administracion y Finanzas.

Tiene autoridad directa sobre el Encargado de
Bienes Patrimoniales, Encargado de Rendicion de
Cuentas y Auxiliar Administrativo a su cargo

L

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO * Egresado universitario en Contabilidad, con
matricula habilitante para el ejercicio de la
profesion;

Nacionalidad paraguaya;

Capacidad de liderazgo;

Experiencia anterior en cargos similares;
Dominio de la comunicacion oral y escrita;
Buen manejo de PC;

Manejo de sistemas informatizados ;Dd;:m

contabilidad; 5°
Equilibrio emocional; ;
Competencia en organizacion y métod :
Habilidad para el disefio, ejeculign

evaluacion de proyectos;
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Dominio de las relaciones publicas y humanas;
* Dinamismo e iniciativa.
3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
1. Organizar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para
garantizar la exactitud y seguridad en la captacion y registro de las operaciones
financieras de la institucién bajo caracteristicas de confiabilidad, veracidad y objetividad.
2. Coordinar el correcto registro de la transaccion financiera, econémica y patrimonial de la
institucién en base al plan de cuentas, las normas y procedimientos de Contabilidad
Publica vigentes.
3. Generar los balances mensuales y anuales, conforme a las disposiciones legales vigentes,

cuadros analiticos y estadisticos, conciliar sus cuentas y remitir a la Direccidén
Administrativa.

4. Controlar el registro contable efectuado por el analista contable y supervisar el trabajo del
mismo.

5. Presentar informacion oportuna, real y confiable.

o

Realizar los cierres contables.

7. Coordinar con las unidades académicas y escuelas de la universidad los criterios de
uniformidad para registrar los hechos econdomicos y financieros sobre una base de técnica
comun y consistente de principios, normas, plan de cuentas, procedimientos, estados e
informes contables.

8. Controlar el movimiento de las cuentas corrientes bancarias oficiales de la universidad
mediante el libro Banco y la conciliacion bancaria mensual de los mismos.

9. Coordinar actividades con las dependencias del Rectorado quienes generan informacion
para los estados contables.

10. Certificar con su firma los informes financieros, balances, estados contables, cuadros
administrativos y otros que se originen en la dependencia y en los que se les dé
intervencion.

11.Elaborar informes para las autoridades de la institucion, con la amplitud y periodicidad
que le sean requeridos.

12.Proporcionar informacién clara y transparente a los 6rganos de control (interno o
externo).

13. Asegurar la remision en tiempo y forma, de los informes contables periodicos y de cierre
del Ejercicio, al Ministerio de Hacienda y la Contraloria General de la Republica, en
cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes en coordinacion con el Director
General de Administracién y Finanzas.

14.Efectuar las operaciones de liquidacién contable del Ejercicio F iscal, velar por la
contabilizacion total de los compromisos pendientes de pago y programar los asieq%g‘s‘ﬂ@?? N
ajustes y cancelacion de las cuentas de resultados utilizadas, verificando su exarggﬁu
acuerdo a normativa de cierre del Ministerio de Hacienda. [z

15.Contabilizar las operaciones realizadas con los bienes patrimoniales y

actualizado los inventarios valuados de bienes muebles e inmuebles de propied (gl, y
O T ORYD
Universidad. Coordinar actividades para el efecto, con la encargada de patrimonio. ~LesTHPE
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16.MECIP - (actualizaciones de Formatos).
17.Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y aquellas que le encomiende
la superioridad.

1. DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE - Contabilidad

2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar las actividades con el profesional en las
registraciones contables en el Sistema de
Contabilidad Publica.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Financiero y del Director

General de Administracion y Finanzas.

Tiene autoridad directa sobre el Encargado de
Bienes Patrimoniales, Encargado de Rendicion de
Cuentas y Auxiliar Administrativo a su cargo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO * Egresado universitario en Contabilidad, con
matricula habilitante para el ejercicio de la
profesion;

Nacionalidad paraguaya;

Capacidad de liderazgo;

Experiencia anterior en cargos similares;
Dominio de la comunicacion oral y escrita;
Buen manejo de PC;

Manejo de sistemas informatizados de
contabilidad;

Equilibrio emocional;

Competencia en organizacion y métodos:
Habilidad para el disefio, ejecucion y
evaluacion de proyectos;

Dominio de las relaciones piiblicas y humanas;
Dinamismo e iniciativa.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

1. Recepcion y ordenamiento de los documentos para su registracion al sistema de
contabilidad- Registraciones Contables en el sistema de contabilidad (SICO/SIAF).

2. Preparar en planillas electronicas - lineas de financiamiento de la UNE, conforme al
Balance CRIBALM?2 (en forma consolidada), para su posterior remisién al M.H.

3. Registraciones Contables en el sistema de contabilidad (SICO/SIAF).

4. Preparar las carpetas de informes contables de la UNE para su remision a los Organos de
Control.

5. Verificacion de los ingresos y egresos de las Escuelas Superiores, con los extractos y
libros bancos de las cuentas bancarias administradas por la Institucion. D NAC

6. Preparar las carpetas de informes contables de la UNE para su remision al MM.HH#

5.1. Elaboracion del porcentaje de ejecucion a nivel UNE (consolidados), en forma fien/si

Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y aquellas que le encom
el Director Administrativo. &
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|. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL - Patrimonio
2. DESCRIPCION SUMARIA Coordinar el mantenimiento, conservacién y
control de los Bienes Patrimoniales del Rectorado
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Adm.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Estudiante universitario en la rama de la
Contabilidad, Administracion y/o afines;
Conocimientos o formacion en Relaciones
Publicas y Humanas;
Experiencia anterior en cargos similares;
Nacionalidad paraguaya;
Dinamismo e iniciativa.
S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Orientar la conservacion de los bienes patrimoniales de la Institucion;

5.2. Llevar el control, registro y archivo del inventario de bienes, muebles e inmuebles de 1a
Institucion.

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

a) Proveer de los formularios requeridos por el Ministerio de Hacienda:
b) Formulario Inventario de bienes F.C.03

¢) Formulario de Movimientos de bienes de Uso F.C.04

d) Formulario Consolidado de bienes de uso F.C.05 con valor de compra
e) Formulario Inventario de bienes de Uso — Consolidado F.C.06

f) Formulario de Revaltio y Depreciacién de bienes de Uso F.C.7.1

g) Formulario Revaltio y Amortizacién de Activos Intangibles F.C.7.2
h) Formulario de Hoja de Costos de Inversiones F.C.09

1) Formulario de Responsabilidad Individual F.C.10

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

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

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

5.7. Intervenir en la entrega efectiva de los bienes de la Institucion las cuales afecten su
patrimonio.

5.8. Intervenir en el traslado de bienes de una Dependencia a otra o de una Institucion a Qutah'“»??i;b\

5.9. Comprobar y realizar el inventario fisico de bienes de la Institucion. . ;g-f‘“ e’ -

5.10. Remitir a la Direccion General de Contabilidad Ptblica — Departamento defr ne ?ﬁjﬁg
Estado, del Ministerio de Hacienda, el movimiento inicial y las partes mensu /) ™
movimientos de bienes de uso, altas, bajas, traspaso, donaciones o compra d€; Beng: ?‘:r
dentro de los quince primeros dias del mes siguiente, con los forrn\l&n”' P
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5.11.
5.12.
5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

5.21.

correspondientes detallados mas arriba.

Presentar Informes a solicitud de los Superiores.

Realizacion de Memorandos, Notas, Planillas, etc.

Recepcion de solicitudes para la adquisicion de bienes de acuerdo a las necesidades de
cada Departamento.

Verificar si las entregas, devoluciones, altas, bajas, traspasos de bienes, etc., se producen
conforme al régimen de comprobacién establecido y si los elementos en servicio estan
inventariados y contabilizados.

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

Iniciar una investigacion preliminar para establecer la responsabilidad administrativa de
los funcionarios por la pérdida, dafio o depreciacion que sufran los bienes de uso a su
cargo, elevando un informe al Superior correspondiente.

Realizar y/o cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato.

Realizar el Inventario Fisico de los bienes del Rectorado de la UNE, una vez concluida la
reestructuracion de las dependencias de la institucién.

Verificar si el 4rea de Patrimonio cuenta con todas las facturas de las compras de bienes y
con todas las actas de donaciones que fueron hechas al Rectorado.

Verificar a través de las facturas y las actas de donacion los bienes que son de propiedad
del Rectorado de la UNE e identificar si existen bienes sin documentacion.

Codificar todos los bienes, utilizando un sistema apropiado, a fin de que los codigos
permanezcan estampados en los bienes.

1. DENOMINACION DEL CARGO

ASISTENTE - Patrimonio

2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar al profesional en el mantenimiento,
conservacion y control de los Bienes Patrimoniales
del Rectorado

3. RELACION JERARQUICA

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Depende del Director Gral. Adm.
* Estudiante universitario en la rama de la
Contabilidad, Administracion y/o afines;
Conocimientos o formacién en Relaciones
Publicas y Humanas;
Experiencia anterior en cargos similares;
Nacionalidad paraguaya;
Dinamismo e iniciativa.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1

5.2. Llevar el control, registro y archivo del inventario de bienes, muebles e inmuebllg
Institucion.

5.3. Controlar la realizacion del inventario de acuerdo a las instrucciones impartidas B&“h

Orientar la conservacién de los bienes patrimoniales de la Institucion;

o
% A
=
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dependencia del Ministerio de Hacienda.
5.4. Proveer de los formularios requeridos por el Ministerio de Hacienda:
5.5. Formulario Inventario de bienes F.C.03
5.6. Formulario de Movimientos de bienes de Uso F.C.04
5.7. Formulario Consolidado de bienes de uso F.C.05 con valor de compra
5.8. Formulario Inventario de bienes de Uso — Consolidado F.C.06
5.9. Formulario de Revaltio y Depreciacion de bienes de Uso F.C 7.1

5.10. Formulario Revaluo y Amortizacion de Activos Intangibles F.C.7.2

5.11. Formulario de Hoja de Costos de Inversiones F.C.09

5.12. Formulario de Responsabilidad Individual F.C.10

5.13. Codificar los bienes que se destinaran a los departamentos solicitantes,
consignando la especificacién que corresponda de acuerdo al Manual de Normas vy
Procedimientos.

5.14. Elaboracion de la Planilla de Responsabilidad Individual, v actualizacidn en caso
de traslado de bienes de una Dependencia a otra.

5.15. Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes en lo relativo a la

recepeion, destino y conservacion de los bienes adquiridos por licitacién publica,
contrataciones directas, permuta, traspaso, donacion, etc.

5.16. Intervenir en la entrega efectiva de los bienes de la Institucion las cuales afecten
su patrimonio.

5.17. Intervenir en el traslado de bienes de una Dependencia a otra o de una Institucion
a otra.

5.18. Comprobar y realizar el inventario fisico de bienes de la Institucién.

5.19. Remitir a la Direccion General de Contabilidad Publica — Departamento de Bienes

del Estado, del Ministerio de Hacienda, el movimiento inicial y las partes mensuales de
sus movimientos de bienes de uso, altas, bajas, traspaso, donaciones o compra de bienes
dentro de los quince primeros dias del mes siguiente, con los formularios correspondientes
detallados maés arriba.

5.20. Presentar Informes a solicitud de los Superiores.

5.21. Realizacion de Memorandos, Notas, Planillas, etc.

5.22. Recepcion de solicitudes para la adquisicion de bienes de acuerdo a las
necesidades de cada Departamento.

5.23. Verificar si las entregas, devoluciones, altas, bajas, traspasos de bienes, etc., se

producen conforme al régimen de comprobacion establecido y si los elementos en servicio
estan inventariados y contabilizados.

5.24. Actualizacion del inventario en el Sistema REVA de acuerdo a los movimientos
de bienes fiu.rante el aﬁf). . .Op\m%\\
5.25. Iniciar una investigacién preliminar para establecer la res;ypgﬁb' .
administrativa de los funcionarios por la pérdida, dafio o depreciacién qu 3uffg Aﬁ’ ’m

bienes de uso a su cargo, elevando un informe al Superior correspondiente.

5.26. Realizar y/o cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato. 2R

5.27. Preparar las Planillas de Responsabilidad Individual (F.C.10), la cual sold!podra
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realizarse a través del inventario una vez concluida la reestructuracién de las dependencias
5.28. Cruzar el inventario fisico con el detalle de bienes a fin de determinar si existen

5.29. Cargar el informe de revaluo y depreciacion del ejercicio.
5.30. Presentar mensualmente la planilla F.C.04 de Movimiento de Bienes, de acuerdo a

531 Elaborar la planilla de responsabilidad individual por dependencia, tener firmado
D& Realizar el revalto y depreciacién de los bienes en base a lo establecido en las

5.33. Tener actualizadas las leyes vigentes en relacion a Patrimonio

del Rectorado.

diferencias.

lo establecido en el Manual de Normas y Procedimientos.
por los responsables, actualizar si hubiere bienes nuevos.

leyes vigentes.

1. DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL - Rendicion de Cuentas

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién principal la verificacion y

control de las documentaciones s/guia de
revision de la CGR —Direccién General de
Rendicion y Examen de Cuentas.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Adm.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Estudiante universitario;

Nacionalidad paraguaya;

Redaccion  propia, buena caligrafia y
ortografia;

Habilidad para la comunicacion verbal;
Excelente dactilografia;

Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electronica y base de datos;
Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el
trato con las personas; :
Predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion;

Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

Dinamismo e iniciativa.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

q

1. Elaborar en planillas electronicas los formularios Forc.02 y Forc. 03 y luego ser
impresos en un minimo de tres (3) ¢j emplares, para su posterior firma y ordenamiento.

2. Controlar y mantener ordenadas las documentaciones s/la guia de revision de la
Contraloria General de la Republica — Direccién General de Rendicion y Examenw eET‘“;\\
Cuentas Art.65 Ley 1535/99, del Rectorado y Escuelas Superiores. 4 b

3. Preparar, custodiar y tener a disposicién de los organos de control interno y e
documentacién de respaldo de las operaciones asentadas en sus registros;

4. Recepcion de libro banco y extracto bancario para la realizacién de la conc lia
bancaria en forma mensual. 4o

5. Presentaciones de Declaraciones Juradas {(Iva —Renta y de nomina salarial)
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u.l MECIP - (actualizaciones de Formatos).

|

1. DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE - Rendicién de Cuentas

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién apoyar al profesional en la
verificacion de documentaciones como ordenes
de pago v talonarios de recibos

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Adm

*  Estudiante universitario;
Nacionalidad paraguaya;
Redaccion  propia, buena caligrafia vy
ortografia;
Habilidad para la comunicacion verbal;
Excelente dactilografia;
Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electronica y base de datos;
Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el
trato con las personas;
Predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion;
Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;
Dinamismo e iniciativa.

St DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

Académicas.

institucion.

encomiende el jefe inmediato.

L

5.2 Recepcion y verificacion de las érdenes de pago de la institucidn.
5.3 Verificacion de los talonarios de recibos de Fondos Propios por series, de las Unidades

54  Control de las documentaciones s/la guia de revision de la Contraloria General de la
Republica-Direccion General de Rendicion y Examen de Cuentas Art.65 Ley1535/99.
5.5 Mantener ordenadas las documentaciones que respaldan a cada orden de pago de la

5.6  Posterior a la contabilizacién: completar el cuadro de Contabilizado y Pagado, ademas
de los sellos y aclarador de firmas respectivas.

5.7 Mantener actualizado el archivo de las documentaciones que competen a su area.

5.8  Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y aquellos que le
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20. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL ACADEMICA — DGAAQO

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

DEPENDENCIA® DIRECCION GENERAL ACADEMICA
CODIGO: DGAA0O

1. DENOMINACION DEL CARGO

DIRECTOR/A GENERAL ACADEMICO/A -
DGAA 1

Tiene como funciéon principal garantizar la
legalidad de la documentacién de todas las acciones
2. DESCRIPCION SUMARIA del area académica, como también trabajar en forma
coordinada con las unidades académicas para el
fortalecimiento de la gestion académica.

Depende del Rector

Tiene autoridad directa sobre: Jefe de Control y
Registro de Documentos Académicos, Encargado
3. RELACION JERARQUICA de  Tecnologia e Informacién Académica,
Encargado de Analisis Institucional, Encargado de
procesamiento de Documentos, Encargado de
Atencion e Informacion al Publico.

Equilibrio emocional, dominio de las relaciones
publicas y humanas, dinamismo e iniciativa,
honestidad, responsabilidad, criterio propio.
Amplio conocimiento de las normativas que
regulan la educacion superior y de la gestion
académica, excelente manejo de las tecnologias
de la informacidén y comunicacién, de sistemas
de archivo y de recursos humanos.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | - Liderazgo,  empatia,  buenas relaciones
interpersonales, capacidad de toma de
decisiones, buen manejo de problemas y
conflictos, pensamiento creativo y ecritico,
dominio de la comunicacion oral y escrita.
Egresado universitario  (minimo maestria),
elaboracion y gestion de proyectos académicos,

gestion documental, etc. oRD RAE
ol e .
Haber ocupado cargos similares (7@‘1‘1 )
~ T
afios). [3
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES k“
3,
5.1. Coordinar estrategias tendientes a fortalecer el desenvolvimiento académico de la H&ﬁi‘:‘r‘ >4
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5.2. Supervisar las documentaciones de los egresados de la UNE, con el apoyo del Area de
Control y Registro de Documentos Académico.

5.3. Coordinar con la Direccién General de Tecnologia del Rectorado y las unidades
académicas el sistema de registro de alumnos de grado y posgrado de la UNE.

5.4. Supervisar el el proceso de expedicion de titulos de grado y posgrado de la UNE.

5.5. Supervisar el Registro de Titulos de grado y posgrado de egresados de otras universidades
en la UNE.

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

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

5.8. Establecer las normas de protocolo y coordinar con las unidades académicas todas las
Ceremonias de Graduacion y Pos graduacién y otros de caracter académico.

5.9. Coordinar con las unidades académicas planes de accion conjunta tendientes al
mejoramiento de la calidad de los servicios académicos.

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

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

5.12. Asesorar en el area académica al Rector, a otros departamentos del Rectorado y a las
unidades académicas, en los casos requeridos.

5.13. Coordinar con las instancias correspondientes los procesos de registro de los titulos
académicos expedidos por la UNE.

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

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

5.16. Proponer estrategias para la mejora continua de los servicios brindados a los usuarios
internos y externos.

5.17. Coordinar con las unidades académicas y la Direccién General de Tecnologia e
Innovacion las funciones del sistema UNESYS, requerido para la obtencion de datos
académicos.

i .

ENCARGADO/A DE PROCESAMIENTO DE
DOCUMENTOS - DGAA 4a

Realizar trabajos de apoyo al/la Director/a Gengralif)
Académico/a y de organizacion de las ac;i;ﬁ?:igd

1. DENOMINACION DEL CARGO

2. DESCRIPCION SUMARIA

- ¥ T

académicas de la Direccién. 3 (&7
. ‘ , Dependiente de el/la Director/a
3. RELACION JERARQUICA S
Académico/a.
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* Dominio de la comunicacion oral y escrita.

- Relaciones publicas y humanas.

* Manejo en la organizacion, archivo, verificacion
y digitalizacion de documentos.

* Conocimiento de las normativas de la Educacion
Superior.

* Aptitud para el trabajo en equipo.

* Formacién en gestion y organizacion de
archivos.

* Conocimiento de la tecnologia de la informacion
y comunicacion (TICs).

* Dinamismo e iniciativa.

* Responsabilidad.

* Honestidad.

* Equilibrio emocional.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

5.2. Organizar la agenda del/la Directora/a General Académico/a,
anticipadamente sobre horario y lugar de reuniones o compromisos asumidos.

5.3. Clasificar, archivar y mantener actualizado las documentaciones y correspondencias
recibidas y remitidas.

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

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

5.6. Procesar la legalizacion de los titulos y certificado de estudios del nivel medio y
universitario.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

informandole

5.7. Entregar los documentos académicos: titulos, certificados de estudios, constancias, etc.

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

5.9. Registrar en el sistema VES los titulos expedidos por la UNE para su remisién al
Ministerio de Educacion y Ciencias con su legajo correspondiente.

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

5.11. Habilitar y llevar los registros cronoldgicos de las documentaciones recibidas y
remitidas, y su correspondiente archivo.

5.12. Encarpetar o encuadernar los documentos eficientemente y referenciarlos
inmediata ubicacion utilizando un sistema de indices.

5.13. Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad.

Resolucién N° 195672019
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ENCARGADO/A DE INFORMACION Y
ATENCION AL PUBLICO.- DGAA 4d
Realizar trabajos de apoyo al/la Director/a
2. DESCRIPCION SUMARIA General Académico/a y de organizacion de las
actividades académicas de la Direccion.
Depende de la  Director/a  General
Académico/a.

1. DENOMINACION DEL CARGO

3. RELACION JERARQUICA

Estudiante y/o egresado/a universitario/a.
Nacionalidad paraguaya.
Experiencia anterior en cargos similares.
Dominio de la comunicacion oral y escrita.
Excelente manejo de PC.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO * Equilibrio emocional.

* Formacion en el manejo de archivos y
catalogacion de documentos.
Dominio de las Relaciones Publicas y
Humanas.
Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

5.2. Apoyar todas las actividades emprendida por la Direccion General Académico.

5.3. Clasificar, archivar y mantener actualizado las documentaciones y correspondencias
recibidas y remitidas.

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

sus funciones.

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

5.6. Asistir al Director/a de la Direccién General Académica, para lograr el cumplimiento de
todas las metas establecidas para el 4rea.

5.7. Procesar la legalizacién de los titulos y certificado de estudios del nivel medio y

universitario.

5.8. Entregar los documentos académicos: titulos, certificados de estudios, constancias, etc.

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

5.10. Organizar y mantener al dia la base informatizada, con datos que faciliten el acceso a

informaciones especificas que puedan servir a los usuarios.

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

5.12. Habilitar y llevar los registros cronologicos de las documentaciones recibidas y ¥

y su correspondiente archivo.

5.13. Encarpetar o encuadernar los documentos eficientemente y referenciarlos

inmediata ubicacion utilizando un sistema de indices,
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5.14. Cumplir con las demés funciones que le sean encomendadas por el Jefe inmediato.

ENCARGADO/A DE ANALISIS

1. DENOMINACION DEL CARGO INSTITUCIONAL - DGAA 4c

Realizar trabajos de consolidacion, verificacion,
2. DESCRIPCION SUMARIA organizacion de los datos estadisticos de la
Universidad Nacional del Este.

Depende de  del/la  Directora/a  General

3. RELACION JERARQUICA Académico/a.

Egresado/a de la carrera de Matematica u otro
similar o estudiante universitario cursando el
ultimo afio de la carrera.

Nacionalidad paraguaya.

Experiencia anterior en cargos similares.
Dominio de la comunicacion oral y escrita.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | - Excelente manejo de la herramienta de la
informatica.

Equilibrio emocional.

Formacion en el manejo de indicadores
educativos.

Dominio de las Relaciones Publicas y Humanas.
Dinamismo e iniciativa.

S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

5.2. Recibir y ordenar la informacion estadistica procedente de las unidades académicas.

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

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

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

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

internacionales de calidad.

5.8. Procesar la legalizacion de los titulos y certificado de estudios del nivel
universitario.

5.9. Entregar los documentos académicos: titulos, certificados de estudios, constancias, €tk

5.7. Elaborar los informes referentes a los indicadores educativos conforme a los esta 88 i

5.10. Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejerc\éiﬁo&ie‘
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sus funciones.

5.11. Trabajar en forma coordinada con la Direccién General de Tecnologia e Innovacion del
Rectorado para la generacion de datos estadisticos en el UNESYS.

5.12. Mantener una fluida comunicacion con los responsables del procesamiento de datos de las
distintas unidades académicas de la UNE y ofras instituciones con los que la institucion tiene
relacion.

5.13. Participar activamente en la organizacion de los eventos de UNE.

5.14. Apoyo, control y seguimiento de la implementacién del MECIP en la Direccion,

5.15. Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad.
ENCARGADO/A DE
INFORMACION - DGAA 4b
Realizar trabajos de apoyo a la Direccion General
Académica

1. DENOMINACION DEL CARGO

2. DESCRIPCION SUMARIA

Dependiente de el/la Director/a  General

3. RELACION JERARQUICA o
Académico/a.

TECNOLOGIA E |

Estudiante y/o egresado universitario del area
informatica de los ultimos cursos o egresado,
formaciéon en  desarrollo  de
informéticas y de atencion al publico.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO s o
aplicaciones

5] DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

5.2, Clasificar y mantener actualizada la documentacion y correspondencias.

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

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

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

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

5.7.  Participar activamente en la organizacion de los eventos de la UNE.

5.8. Procesar la legalizacion de los titulos y certificado de estudios del nivel medio y
universitario.

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

5.10. Disefiar, desarrollar e implementar sistemas que respondan a las necesidades de la
direccion.

5.11. Habilitar y mantener actualizada la base informatizada de datos
inmediata de toda la documentacién académica de la UNE

5.12. Mantener actualizados los datos en el sistema de control de titulos expeditio
UNE.

G
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UNE.

5.13. Mantener actualizados los datos en el sistema de control de titulos inscriptos en la

5.14. Recepcionar y verificar los documentos recibidos para su procesamiento.
5.15. Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad.

I. DENOMINACION DEL CARGO

JEFE/A DE CONTROL Y REGISTRO DE
DOCUMENTOS ACADEMICOS - DGAA
2

2. DESCRIPCION SUMARIA

Organizacion, control, registro vy
procesamiento de documentos académicos.

3. RELACION JERARQUICA

Depende de la Direccion General
Académica.

Tiene autoridad directa sobre el Encargado
de Control y Registro y del Encargado de
Digitalizacién ~ y  Certificacion ~ de
Documentos Académicos.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

L

Egresado/a Universitaria.

Nacionalidad paraguaya.

Experiencia anterior en cargos similares
(minimo 2 afios).

Dominio de la comunicacién oral y
escrita.

Excelente manejo de Informatica.
Honestidad.

Responsabilidad.

Amabilidad.

Empatia.

Formacion en el area de Organizacion,
Registro y Control de Documentos.
Conocimientos de las normativas de la
Educacion Superior.

Equilibrio emocional.

Capacidad de manejo de archivos y
catalogacion de  documentos.
Dinamismo e iniciativa.
Dominio de las Relaciones Pubhca;y\
Humanas. E /w3
Aptitud para trabajar en equiﬁlJ-E). :
Capacitacion en trabajo en\*%_ ¥
Gestion de Calidad. N [
Desarrollo  de la organizacion,
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UNE

planificacién, registro y control de
documentos académicos.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Organizar técnicamente un sistema de archivo agil y funcional para todos los
documentos de los egresados de la UNE.

3.2, Producir todas las informaciones requeridas por el/la Director/a General Académico/a
referente al 4rea.

5.3. Mantener al dia el libro de Inscripciones de titulos de grado y postgrado de egresados de
otras universidades.

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

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

5.6. Habilitar y mantener al dia una base informatizada de datos para la localizacion
inmediata de toda la documentacion del archivo.

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

5.8. Mantener actualizado el archivo digital y de seguridad de las actas de calificaciones.

5.9. Recepcidn y custodia de las actas de calificaciones.

5.10. Responsable de la custodia del libro de grados, postgrados, profesorados de la UNE y
certificaciones.

5.11. Elaborar informes con la periodicidad que lo requiera la Directora General Académica.

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

5.13. Trabajar coordinadamente con los encargados de archivos de las unidades académicas.

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

5.15. Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por la Directora General
Académica.

ENCARGADO/A DE CONTROL Y
I. DENOMINACION DEL CARGO PROCESAMIENTOS DE DOCUMENTOS.
- DGAA 2a

Realizacion de trabajos de apoyo al Jefe de
Control 'y Registro de Documentos

2. DESCRIPCION SUMARIA Académicos. Verificacion, control vy
organizacion de los documentos académicos —:F}.Jv
de la UNE. ,,3? TN S
ks /-'3* ;eq. s
: ‘ Depende del Jefe de Control y Refdstrd dei. e
3. RELACION JERARQUICA 5 o Y . ) T
Documentos Académicos. N o
* Egresado/a Universitario/a. e 5
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e o & bt ?y
Nacionalidad Paraguaya. L
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Experiencia anterior en cargos similares
(minimo 2 afios).

Dominio de la comunicacion oral vy
escrita.

Excelente manejo de Informatica.
Capacidad de manejo de Archivos y
catalogacion de documentos.

Empatia.

Formaciéon en el Area de verificacion,
Registro y Control de Documentos.
Equilibrio emocional.

Amabilidad.

Dinamismo e iniciativa.

Dominio de las relaciones Publicas y
Humanas.

Aptitud para trabajar en equipo.
Formacién en Archivo de Gestion.
Capacitacion en Trabajo en Equipo.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Organizar técnicamente un sistema de archivo agil y funcional para todos los documentos
académicos de los egresados de la UNE.

5.2. Producir todas las informaciones requeridas por el/la Jefe/a del Area de Control y
Registro de Documentos Académicos referente al 4rea.

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

5.4. Procesar los documentos de los alumnos y egresados de la UNE, presentados en el
Rectorado para su visacion y/o expedicién de titulo académico.

5.5. Encarpetar o encuadernar los documentos eficientemente y referenciarlos para su
inmediata ubicacion utilizando un sistema de indices. Elaborar informe con la periodicidad que
lo requiera el/la Jefe/a del Area de Control y Registro de Documentos Académicos.

3.6. Recepcionar y archivar las actas de calificaciones de las distintas unidades académicas.

5.7. Elaborar informe con la periodicidad que lo requiera el/la Jefe/a del Area de Control y
Registro de Documentos Académicos.

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

5.9. Trabajar coordinadamente con los encargados de archivos de las distintas unidades
académicas.

5.10. Custodiar los documentos del sector.
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5.11. Atencion al ptblico para ciertos menesteres referente a procesamiento de documeft
5.12. Manejar con eficiencia el sistema UNESYS. ST
5.13. Elaborar notas y memorandos. % F =
| 5.14. Apoyar en la organizacién de eventos organizados por la UNE. .

n°
nl
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5.15. Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el/la Jefe/a del Area de Control
y Registro de Documentos Académicos.

ENCARGADO/A DE DIGITALIZACION
1. DENOMINACION DEL CARGO Y CERTIFICACION DE DOCUMENTOS
ACADEMICOS - DGAA 2b

Digitalizacion, verificacion, organizacion y
2. DESCRIPCION SUMARIA certificacion de los documentos académicos
de la Universidad Nacional del Este.

Depende del/lalefe/a de Control y Registro
de Documentos Académicos.
Egresado Universitario/a del area de
informatica.

3. RELACION JERARQUICA

Conocimiento de la tecnologia de la
informacién y comunicacion (TICs).
Dominio del manejo de la Informatica.
Manejo en la organizacion, archivo,
verificacion  y  digitalizacién  de
documentos.

Formacién en gestion y organizacion de
archivos.

Conocimiento de las normativas de la
Educacion Superior.

Experiencia anterior en cargos similares
(2 afios).

Aptitud para el trabajo en equipo.
Dominio de la comunicaciéon oral y
escrita.

Relaciones publicas y humanas.
Dinamismo e iniciativa.

Responsabilidad.

Honestidad.

Equilibrio emocional.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

5.1. Organizar técnicamente un sistema de archivo digital 4gil y funcional de los docysientos %
académicos de la UNE. ’
5.2. Digitalizar los documentos de los alumnos y egresados de la UNE, presen

m
Rectorado > -
. . Yoo ¥
| 5.3. Verificar los datos de los alumnos y egresados de la UNE en UNESYS, 0o 'W
i ESTE
Ty g
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5.4, Verificar las calificaciones de los alumnos y egresados de la UNE cargados en UNESYS.

5.5. Cerrar las actas de calificaciones cargados en UNESYS.

5.6. Elaborar informes en forma periddica conforme a los requerimientos institucionales.

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

5.8. Trabajar coordinadamente con los encargados de UNESYS de las distintas unidades
académicas.

5.9. Custodiar los documentos del sector.

5.10. Participar activamente en la organizacion de los eventos de UNE.

5.11. Manejar con eficiencia el sistema UNESYS.

5.12° Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por la superioridad.
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21. ORGANIGRAMA DE LA ESCUELA DE POSGRADO — ESPO00

Director
General

comits
Editorial

Secretaria

Coordinador st f:;j;‘”f’;“ Cogrdinador
Administrativo Aot';iémrco ' prmsf;g : Tecnologico

Coordinador

de Extension

Asistente
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UNE

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

DEPENDENCIA: Escuela de Posgrado

CODIGO: ESPO 00

1. DENOMINACION DEL CARGO

Director de la Escuela de Posgrado — ESPO |

2. DESCRIPCION SUMARIA

Dirigir las actividades relacionadas a la Escuela de
Posgrado con el objeto de fomentar el desarrollo
continuo de los procesos organizacionales.

3. RELACION JERARQUICA

Depende directamente del Rector.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

-Nacionalidad paraguaya.

-Capacidad analitica, liderazgo, enfoque proactivo,
buenas relaciones sociales, equilibrio emocional.
-Perfecto dominio del idioma espafiol e idiomas del
Mercosur  (portugués),  hablado y  escrito.
Conocimiento de 1Inglés técnico. Manejo de
herramientas  informaticas  de productividad
(Windows, Office, estadistica, etc.). Conocimiento de
herramientas colaborativas.

-Debera contar con excelente capacidad de
interrelacion personal y de comunicacién, iniciativa y
sentido de la responsabilidad.

-Debera  demostrar  conocimiento  del trabajo
interdisciplinario.

-Habilidad para manejo de grupos de trabajo.

4.2. Formaciéon académica

-Graduado/a  universitario/a. os afines. Se
privilegiara de forma relevante la formacion
interdisciplinar. Debera tener grado de master y/o
doctorado culminado.

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

Experiencia como director /o docente, P\’j'm-\\

coordinador en el 4rea de grado y/o postgs
ambito universitario o institucion dedi
formacion superior. . A%
-Experiencia profesional en los ultimos 5 ‘ag 3 ;

area de proyectos nacionales y/o internaciénatés
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gestion de la investigacién, de la ciencia y la
tecnologia. Preferentemente especialista en la
metodologia de la  investigacion  cientifica.
Consultorias de alcance nacional, direccion y
coordinacién de grupos de trabajo interdisciplinar en
el ambito académico de la educacién superior.

4.3.Competencias personales y

profesionales

-Se valorara la experiencia en docencia universitaria
en sus distintas areas, privilegiando las 4reas con
enfasis en investigacion y sus metodologias. Tutorias
e y orientaciones de trabajos de investigacion.
Participacion en mesas examinadoras y evaluaciones
de trabajos finales de grado, disertaciones de
maestrias y tesis de doctorados.

=) DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Elaborar el plan anual de la ESPO.

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

5.3Promover actividades de vinculacion con el medio de transferencia de conocimiento.
5.4Promover la participacion de egresados universitarios de la region en los programas de
posgrado dictados por la ESPO.

5.5Planificar, gestionar y realizar estudios de factibilidad econémica para la implementacion de
los Programas de Posgrado a ser dictados en la ESPO.

5.6Promover la presentacion de trabajos y/o proyectos de investigacion realizados dentro de los
programas de la ESPO asi como también de los docentes investigadores.

5.7Fomentar la investigacion y su divulgacion con el objetivo de posicionar nacional e
internacionalmente a la UNE y dar cumplimiento al Plan Estratégico.

5.8 Realizar las gestiones pertinentes para la firma de convenios con instituciones debidamente
habilitadas para dictar programas de Posgrado y desarrollo de investigaciones, a nivel nacional e
internacional, asi como las actividades de vinculacién con la sociedad.

5.9Fomentar la integridad académica.

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

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

| 1. DENOMINACION DEL CARGO Comité cientifico — ESPO CC

2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar a la Coordinacién de
Cientificas en asegurar la ejecucion e

oportuna de sus objetivos, en sus co

Publicacfiq;f&‘i‘,

vinculados a publicaciones cientificas. o At E;'
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de la Escuela de Posgl‘@_fdl{;m; ke /
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO s e
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4.1. Requisitos curriculares -Liderazgo, responsabilidad, organizacion, equilibrio

-Nacionalidad paraguaya.

emocional.

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

-Excelente capacidad de interrelacion personal y de
comunicacion.

-Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

4.2. Formacion académica -Titulo profesional en areas afines a la denominacion

del cargo. La formacion especifica del profesional
deberd demostrar el buen manejo de la metodologia
de investigacion cientifica vy de competencias de
manejos de Normas Internacionales de Redaccion:
APA, Vancouver, ABNT, ISO 690, Harvard, etc.
Posgrado en el area de su desempefio.

4.3.Competencias personales y | - Debe demostrar conocimiento en manejo de
profesionales herramientas  informaticas  de productividad

(Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el
conocimiento  de  herramientas  colaborativas.
Perfecto dominio del idioma Espafiol, hablado y
escrito, deseable dominio del idioma Inglés, hablado
y escrito, y otro idioma relevante para la
investigacion cientifica.

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

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

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Apoyar en la actualizacion periddica de los planes de trabajo y de los sistemas de
seguimiento, establecidos para la ejecucion del componente de publicaciones cientificas.
5.2 Apoyar en la recoleccion de datos que sean necesarios para las publicaciones cientifdas ity
5.3 Apoyar en la elaboracion para el componente de publicaciones cientificas de t nines/ad
referencia para evaluacion de contenidos para las publicaciones cientificas. (3 s
5.4  Apoyar en la elaboracion de reportes de los avances y resultados del compg_n'-‘”: e
publicaciones cientificas. NG, R
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cientificas.

investigaciones.

Paraguay (MECIP).

5.5 Apoyar la actualizacion de la base de datos con informacién relacionada a publicaciones

5.6 Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades del componente de
publicaciones cientificas y elaborar las actas de cada reunion.
5.7 Colaborar en el montaje y actualizacion de un sistema de seguimiento y evaluacion de las

5.8 Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacion referida al
componente de publicaciones cientificas.

3.9 Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO

Comité Editorial - ESPO CE

2. DESCRIPCION SUMARIA

Apoyar a la Escuela de Posgrado para asegurar la
ejecucion eficiente y oportuna de sus objetivos, en sus
componentes vinculados a publicaciones cientificas.
Fortalecer la producciéon y publicacion de articulos
académicos y cientificos de las investigaciones
realizadas.

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Director de la Escuela de Posgrado.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

- Nacionalidad paraguaya.

-Liderazgo, responsabilidad, organizacion, equilibrio
emocional.

-Demostrar conocimiento en manejo de herramientas
informaticas de productividad (Windows, Office,
estadistica, etc.). Deseable el conocimiento de
herramientas colaborativas.  Perfecto dominio del
idioma Espafiol, hablado y escrito y otro idioma
relevante para la investigacion cientifica.

4.2. Formacién académica

-Titulo profesional en areas afines a la denominacién
del cargo. Juicio editorial y habilidades lingiiisticas.

4.3.Competencias personales y
profesionales

-Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca
soluciones a los problemas. (}5“““‘"

-Excelente capacidad de interrelacion persopﬁ ,

comunicacion. 3
-Iniciativa y sentido de la responsabilidad. | ;
-Amplio conocimiento del acontecer regional, :
e internacional. Habilidades digitales y conocimi

UNE
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de redes sociales.
-Contar con experiencia en la revision de contenidos
académicos y cientificos.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Apoyar en la actualizacién periédica de los planes de trabajo y de los sistemas de
seguimiento, establecidos para la ejecucion del componente de publicaciones cientificas.

5.2 Formular o reformular el Reglamento Editorial, las politicas, planes, programas,
procedimientos y manuales de funciones del proceso de edicion y publicacion

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

5.4 Orientar el proceso editorial con la finalidad de garantizar la méaxima calidad cientifica y
técnica, en funcion de los criterios establecidos por las bases de datos y sistemas de evaluacion
de revistas nacionales e internacionales.

5.7 Velar por el cumplimiento de las normas éticas de publicacion asumidas por la revista de
la ESPO segtin los estandares internacionales.

5.8 Aprobar las lineas estratégicas de interés para el lanzamiento de monograficos, y
establecer la agenda de publicacion.

5.9 Atender y coordinar el proceso de evaluacion de los originales recibidos.

5.10 Llevar a cabo la edicion y publicacion de sus diferentes nimeros.

5.11 Colaborar en el montaje del boletin informativo mensual de la Escuela de Posgrado.

5.12Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacion referida al
componente de publicaciones cientificas.

5.13 Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

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

1. DENOMINACION DEL CARGO Secretaria - ESPO 2

2. DESCRIPCION SUMARIA Lograr una gestion eficiente para cumplir la mision
institucional con calidad, relevancia, eficiencia y
transparencia.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de la Escuela de Posgrado.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

-Nacionalidad paraguaya.
4.1. Requisitos curriculares -Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,
lealtad, organizacién, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.
-Capacidad de trabajo en equipo, de gestion, &
de iniciativa, creatividad, apertura, didlogo[*
-Excelente redaccion y ortografia.
-Facilidad de expresion verbal y escrita.
-Trato afable y ameno.
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-Aptitudes para la organizacion.

4.2. Formacion académica -Formacién universitaria en ciencias sociales o
tecnologia.

-Experiencia laboral minima de 2 afios en Ia
asistencia a direcciones de gestion.

4.3 .Competencias personales y | -Manejo de herramientas de computacion (Word,
profesionales Excel, Access, Power Point) gestion de datos y
personas (organizacion de archivos, conformacién de
reuniones, etc), dominio del idioma Espafiol, hablado
y escrito.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

5.2 Mantener organizado v al dia los archivos de Ia ESPO.

5.3 Brindar atencion, a través de una buena comunicacion, entre la escuela, las unidades
académicas, otras instituciones a nivel nacional o internacional con que interrelaciona.

5.4 Elaborar notas, memorandos y correspondencias del sector.

5.5 Elaborar y apoyar la agenda de trabajo y en las tareas que deriven de su cargo.

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

5.7 Planificar, ejecutar y controlar los procesos tendientes a registro y mantenimiento de la
documentacion y de los datos académicos de cada estudiante desde su admisién hasta la
culminacion.

5.8 Planificar, ejecutar y controlar los procesos tendientes a registro y mantenimiento de la
documentacion y los datos académicos de los docentes e investigadores.

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

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

5.11  Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

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

I. DENOMINACION DEL CARGO Coordinador de Investigacion y Proyectos — ESPO 5

2. DESCRIPCION SUMARIA Fortalecer las lineas de investigacion, el impacto de
la produccién cientifica y la gestion de proyectos.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de la Escuela de Posgrado

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
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B -Nacionalidad paraguaya.
4.1. Requisitos curriculares -Liderazgo, responsabilidad, organizacion, equilibrio
emocional.

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

-Excelente capacidad de interrelacion personal y de
comunicacion.

-Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

4.2. Formacion académica -Titulo profesional en éreas afines a la denominacion
del cargo. La formacion especifica del profesional
debera demostrar el buen manejo de la metodologia
de investigacion cientifica y de competencias afines
al desarrollo tecnolégico. Posgrado en el area de su

desempefio.
4.3 .Competencias personales y | -Debe demostrar conocimiento en manejo de
profesionales herramientas  informaticas  de productividad

(Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el
conocimiento de herramientas colaborativas. Perfecto
dominio del idioma Espafiol, hablado y escrito,
deseable dominio del idioma Inglés, hablado y
escrito, y otro idioma relevante para la investigacion
cientifica.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1Apoyar en la actualizacion periddica de los planes de trabajo y de los sistemas de
seguimiento, establecidos para la ejecucion del componente de investigacion y la gestion de
proyectos.

5.2Recolectar los datos que sean necesarios en el componente de investigacion.

5.3Elaborar para el componente de investigacion de términos de referencia para evaluacion,
seguimientos de proyectos y programas de investigacion.

5.4Elaborar reportes de los avances y resultados del componente de investigacion.

5.5Actualizar la base de datos con informacién relacionada a investigaciones.

5.60rganizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades del componente de
investigacion y elaborar las actas de cada reunion.

5.7Colaborar en el montaje y actualizacion de un sistema de seguimiento y evaluacion de las
investigaciones.

5.8Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacion referida al component%m
investigacion. 2= e,
5.9Gestionar proyectos ;

5.10 Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.
5.11 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del ¢
| Paraguay (MECIP),
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1. DENOMINACION DEL CARGO | Asistente de Investigacion — ESPO 2a
2. DESCRIPCION SUMARIA Colaborar en las actividades de mvestigacion
3. RELACION JERARQUICA Depende del Coordinador de Investigacion

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
-Nacionalidad paraguaya.
4.1. Requisitos curriculares -Liderazgo, responsabilidad, organizacion, equilibrio
emocional.
-Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca
soluciones a los problemas.
-Experiencia progresiva de caracter operativo en el
area de investigacion.
-Iniciativa y sentido de la responsabilidad.
4.2. Formacion académica -Titulo profesional en 4reas afines a la denominacion
del cargo. La formacién especifica del profesional
debera demostrar el buen manejo de la metodologia de
investigacion cientifica y de competencias afines al
desarrollo tecnologico. Posgrado en el area de su

desempefio.
4.3.Competencias personales y | -Debe  demostrar conocimiento en manejo  de
profesionales herramientas informaticas de productividad (Windows,

Office, estadistica, etc.). Deseable el conocimiento de
herramientas colaborativas. Perfecto dominio del
idioma espafiol, hablado y escrito, deseable dominio
del idioma inglés, hablado y escrito, y otro idioma
relevante para la investigacion cientifica. Manejo de las
normativas de redaccién cientifica.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1Revisar fuentes primarias y secundarias de informacion relacionadas con temas de
investigacion.

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

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

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

5.5 Participar en los procesos de recoleccion de datos.

5.6 Participar en otras actividades asociadas a la realizacién del proyecto.

5.7 Desarrollar un portafolio de investigaciones.

5.8 Participar en la elaboracion de los productos parciales y finales del proyecto como generacidn
de informes, articulos derivados de la investigacion. R

» 0

3.9 Cumplir con los criterios éticos involucrados en el desarrollo del proyecto de investi qefon

5.11 Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.
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1. DENOMINACION DEL CARGO CoordinadorAcadémico — ESPO 4 =
2. DESCRIPCION SUMARIA Fortalecer el proceso formativo de los programas en
funcién a los requerimientos y expectativas de la
comunidad académica.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de la Escuela de Posgrado.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
-Nacionalidad paraguaya.

4.1. Requisitos curriculares -Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto, lealtad,
organizacién, iniciativa y proactividad, equilibrio
emocional.

-Capacidad de trabajo en equipo.

-Vasta experiencia en el 4rea de gestion académica.
-Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
dialogo.

-Aptitudes para la organizacion.

4.2. Formacion académica -Graduado universitario con formacién en posgrado
igual o superior al curso que coordina.

-Experiencia laboral minima de 2 afios en la asistencia
a direccion académica o gestion.

4.3 .Competencias personales y | -Manejo de herramientas de computacién (Word,
profesionales Excel, Access, Power Point) gestion de datos y
personas (organizacion de archivos, conformacion de
reuniones, etc), dominio del idioma espaiiol, hablado y
escrito. De preferencia idioma inglés.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1Preparar el proyecto académico, revisar, coordinar los programas que elaboran los docentes de
cada modulo.

5.2Cooperar con el docente de cada médulo.

5.3Asignar a cada alumno, un tutor de tesis o TFC.

5.4Elevar al Director informe sobre la situacién académica de los alumnos.

5.5 Atender a la comunidad educativa

5.6 Planificar, ejecutar y controlar los procesos tendientes al registro y mantenimiento de los
archivos de la Direcciéon Académica de la ESPO.

5.7 Recibir llamadas y brindar atencién personal a los alumnos, docentes y piblico en general.

5.8 Organizar la agenda de actividades de la Direccién Académica.

5.9 Organizar archivos y documentaciones impresas y en formato digital concernientes a las
actividades de la Direccion Académica.

5.10 Cumplir con todas las tareas encomendadas por el superior inmediato.

5.11 Aplicar la evaluacion de desempefio docente.

5.12 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Pirm;\
(MECTP). 5 ,
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1. DENOMINACION DEL CARGO | Comité de Tesis — ESPO CT
2. DESCRIPCION SUMARIA Dictaminar sobre situaciones emergentes durante el
desarrollo de la Tesis y proponer mejoras en el ambito
académico y de vinculacidén con el medio segun los
| objetivos de la Escuela de Posgrado.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Coordinador Académico.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

-Nacionalidad paraguaya.

4.1. Requisitos curriculares -Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto, lealtad,
organizacion, iniciativa y proactividad, equilibrio
emocional.

-Capacidad de trabajo en equipo.
-Vasta experiencia en el area de gestion académica.
-Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,

didlogo.
-Aptitudes para la organizacion.
4.2. Formacion académica -Egresado universitario y tener estudio concluido de
maestria o doctorado.
4.3.Competencias personales y | -Manejo de herramientas de computacion (Word,
profesionales Excel, Access, Power Point) gestion de datos y

personas (organizacion de archivos, conformacion de
reuniones, etc), dominio del idioma espafiol, hablado y
escrito. De preferencia idioma inglés. Manejo de la
metodologia de investigacion cientifica y de
competencias de manejos de Normas Internacionales
de Redaccion: APA, Vancouver.

J DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

5.2 Dirimir en caso de controversia entre el Tribunal Examinador y el Tesista.

5.3 Aprobar cambios o incorporaciones de tutor, cambios o modificaciones sustanciales en los
proyectos de tesis.

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

5.5 Elaborar propuestas de mejoras relacionadas al 4mbito académico y de vinculaciéon con el
medio segun los objetivos de la Escuela de Posgrado.

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

5.7 Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.
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1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Coordinacién Académica — ESPO 4a

2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir en el proceso formativo de los programas en
funcién a los requerimientos y expectativas de la
comunidad académica.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Coordinador académico.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

-Nacionalidad paraguaya.

4.1. Requisitos curriculares -Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto, lealtad,
organizacion, iniciativa y proactividad, equilibrio
emocional.

-Capacidad de trabajo en equipo.

-Vasta experiencia en el area de gestion académica.
-Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
dialogo.

-Aptitudes para la organizacion.

4.2. Formacion académica -Graduado universitario con formacion en posgrado
igual o superior al curso que coordina.

-Experiencia laboral minima de 2 afios en la asistencia
a direccion académica o gestion.

4.3.Competencias personales y | -Manejo de herramientas de computacion (Word,
profesionales Excel, Access, Power Point) gestion de datos y
personas (organizacién de archivos, conformacion de
reuniones, etc), dominio del idioma espafiol, hablado y
escrito. De preferencia idioma inglés.

S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Coordinacion directa en su sede y con otras (en lo relacionado a eventos, locales, aulas y

requerimientos logisticos).

5.2 Facilitar las reuniones de coordinacion y monitoreo con los profesores.
5.3 Recepcionar y archivar registros académicos

5.4 Asistir en el soporte administrativo que requieran los alumnos.

5.5 Aplicar la evaluacion de desempefio docente.

5.6 Atencion al publico

5.7 Registro de alumnos matriculados en UNESYS

5.8 Carga de datos completos de los estudiantes por seccion

5.9 Organizacion y archivo de legajo

5.10 Registro de docentes en UNESYS (relacionar docente modulo/ seccion)
5.11 Carga de asistencia

5.12 Generacién de habilitados

5.13 Generacion de acta previa y envio a cada docente al término de cada modulo
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5.14 Seguimiento, recepcidn y cierre de actas finales.

5.15 Seguimiento a alumnos y docentes para examen extraordinario.

5.16 Registro y entrega de actas finales a secretaria general

5.17 Organizacion de defensas de trabajos finales.

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

5.19 Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

1. DENOMINACION DEL CARGO Coordinador de Tecnolégica — ESPO 6 5
2. DESCRIPCION SUMARIA Gerenciar un sistema tecnoldgico de informacion que
optimice las actividades académicas y
administrativas de la ESPO.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de la Escuela de Posgrado.

4 _PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

-Nacionalidad paraguaya.
4.1. Requisitos curriculares -Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,
lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.
-Capacidad de trabajo en equipo.
-Capacidad de gestion.
-Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didlogo.
-Conocimiento y experiencia en manejo de entornos
virtuales de aprendizaje.
-Aptitudes para la organizacion.
4.2. Formacion académica -Formacion universitaria en el area de informatica.
-Experiencia laboral minima de 2 afios en gestion y
uso de tecnologia de la informacion y comunicacion
en los procesos educativos.
4.3.Competencias personales y | -Conocimientos: manejo de herramientas de
profesionales computacion (Word, Excel, Access, Power Point)
gestion de datos y personas (organizacién de
archivos, conformacion de reuniones, etc), dominio
del idioma Espafiol, hablado V eSCrito.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Planificar, evaluar y gestionar todas las actividades del area de informatica de la ESPO.

5.2 Participar activamente en la definicion del soporte tecnolégico de las di Lintas

dependencias. SO0 IO

5.3 Proponer, gestionar y atender la actualizacion de la tecnologia de la in ___':' 705 oy
\ '

nuevas tendencias.
5.4 Realizar soporte técnico a la plataforma de la ESPO. \2 b
| 5.5 Atendere implementar medidas correctivas recomendadas por la Direccién Generak:

comunicacion en coordinacién con las areas usuarias, incorporando mejore B
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mﬁ Actuar preventivamente para conservar de forma segura los datos manejados por la ESPO.
5.7 Realizar otras actividades inherentes al cargo designadas por el superior inmediato.
5.8 Evalta el software y/o hardware a ser adquiridos por la institucién.

5.9 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Ptiblicas del Paraguay
(MECIP).
5.10 Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

_1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Coordinacion Tecnolégica — ESPO 6a
2. DESCRIPCION SUMARIA Acompafiar y asistir en las actividades de la
Coordinacioén Tecnolégica de la ESPO.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Coordinador Tecnologico.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

-Nacionalidad paraguaya.
4.1. Requisitos curriculares -Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,
lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

-Capacidad de trabajo en equipo.

-Capacidad de gestion.

-Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didlogo.

-Conocimiento y experiencia en manejo de entornos
virtuales de aprendizaje.

-Aptitudes para la organizacion.

4.2. Formacion académica -Formacion universitaria en el area de informatica.
-Experiencia laboral minima de 2 afios en gestion y
uso de tecnologia de la informacion y comunicacion
en los procesos educativos.

4.3.Competencias personales y | -Conocimientos: manejo de herramientas de
profesionales computacion (Word, Excel, Access, Power Point)
plataformas, gestion de datos y  personas
(organizacién de archivos, conformacion de
reuniones, etc), dominio del idioma espafiol, hablado
y escrito.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

5.2 Facilitar las reuniones de coordinacion y monitoreo con los profesores.
5.3 Recepcionar y archivar registros académicos

5.4 Asistir en el soporte tecnologico que requieran los alumnos y/o docentes.
5.5 Aplicar la evaluacion de desempefio docente.

5.6 Atencion al publico

5.7 Registro de alumnos matriculados en UNESYS

5.8 Carga de datos completos de los estudiantes por seccion

5.9 Organizacién y archivo de legajo

5.10 Registro de docentes en UNESYS (relacionar docente médulo/ seccion)
5.11 Generacion de habilitados
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5.12 Generacién de acta previa y envio a cada docente al término de cada modulo

5.13 Seguimiento, recepcién y cierre de actas finales.

5.14 Seguimiento a alumnos y docentes para examen extraordinario.

5.15 Registro y entrega de actas finales a secretaria general

5.16 Organizacion de defensas de trabajos finales.

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

5.18 Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

1. DENOMINACION DEL CARGO Coordinador de Extension — ESPO 7

2. DESCRIPCION SUMARIA Fomentar el desarrollo de programas y proyectos de
extension para potenciar la vinculacion de los
estudiantes y docentes con la sociedad a través de
trabajos multidisciplinarios.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de la Escuela de Posgrado

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

-Nacionalidad paraguaya.
4.1. Requisitos curriculares -Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,
lealtad, organizacién, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.
-Capacidad de trabajo en equipo.
-Capacidad de gestion.
-Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didlogo.
-Excelente redaccion y ortografia.
-Facilidad de expresion verbal y escrita.
-Aptitudes para la organizacion.
4.2. Formacion académica -Formaciéon universitaria en carreras de Ciencias
Sociales.
-Experiencia laboral minima de 2 afios en Ia
asistencia a direcciones de gestion.
4.3 .Competencias personales y | -Manejo de herramientas de computacién (Word,
profesionales Excel, Access, Power Point) gestion de datos y
personas (organizacion de archivos, conformacion de
reuniones, etc), dominio del idioma espafiol, inglés u
otro idioma hablado y escrito.
S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Desarrollar, ejecutar, monitorear, evaluar y difundir Ias actividades, proyectos y programas
de extension
5.2 Desarrollar, ejecutar, monitorear actividades culturales
5.3 Promover la participacion de los integrantes de la comunidad universitaria en Programas |
artisticos y culturales =
5.4 Desarrollar Programas de servicios de asesoria y consultorfa a la comunidad ’§'
5.5 Involucrar a todos los actores académicos en las actividades de extension universita
5.6  Capacitar a los docentes y estudiantes en la formulacion de programas y proyecgos i

5.7 Disefio de un mecanismo sistematico de seguimiento a los egresados. b, % e
5.8 Aplicar planes de fortalecimiento de la formacion de los estudiantes de modo a responder v
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los requerimientos y expectativas de los empleadores.
5.9  Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).
5.10 Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Extensién — ESPO 7a |
2. DESCRIPCION SUMARIA Colaborar en el fomento del desarrollo de programas
y proyectos de extension.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Coordinador de Extension.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
-Nacionalidad paraguaya.
4.1. Requisitos curriculares -Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,

lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

-Capacidad de trabajo en equipo.

-Capacidad de gestion.

-Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
dialogo.

-Excelente redaccion y ortografia.

-Facilidad de expresion verbal y escrita.

-Aptitudes para la organizacion.

4.2. Formacion académica -Formacion universitaria en carreras de Ciencias
Sociales.

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

4.3.Competencias personales y | -Manejo de herramientas de computacion (Word,
profesionales Excel, Access, Power Point) gestion de datos y
personas (organizacion de archivos, conformacion de
reuniones, etc), dominio del idioma espafiol, inglés u
otro idioma hablado y escrito.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1Colaborar en el desarrollo, ejecucidon, monitoreo, evaluacidén y difusion de las actividades,
proyectos y programas de extension académica.

5.2 Participar en el desarrollo, ejecucion, monitoreo de actividades culturales.

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

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

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

5.6 Elaborar una agenda de capacitacién para docentes y estudiantes de acuerdo a los programas
académicos.

5.7 Disefio de un mecanismo sistematico de seguimiento a los egresados.
5.8 Aplicar planes de fortalecimiento de la formacion de los estudiantes de modo a resp
requerimientos y expectativas de la sociedad.

5.9 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas dél Pa dons i
(MECIP). e —7
A, 1 RN
D o c 9 D = “=TE u,'nj'd“ 2

5.10 Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato. G
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1. DENOMINACION DEL CARGO Coordinador de Administracién — ESPO 3
2. DESCRIPCION SUMARIA Garantizar la estabilidad de los recursos que asigna el
Estado, recursos institucionales y otras fuentes de
financiamiento.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de la Escuela de Posgrado

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

-Nacionalidad paraguaya.

4.1. Requisitos curriculares -Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,
lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

-Capacidad de trabajo en equipo.

-Amplio conocimiento del 4rea de administracion

publica.
-Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
dialogo.
-Aptitudes para la organizacion.

4.2. Formacion académica -Formacion universitaria en aéreas afines a
Administracion pablica, Economia. Conocimiento de
estadistica.

-Experiencia laboral minima de 2 afios en
administracion publica.
4.3 .Competencias personales y | -Manejo de herramientas de computacion (Word,
profesionales Excel, Access, Power Point, estadistica) gestion de
datos 'y personas (organizacion de archivos,
conformacion de reuniones, etc), dominio del idioma
Espafiol, hablado y escrito.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Planificar y gestionar las actividades administrativas en concordancia con las normas de
administracion publica.
5.2 Dirigir los servicios administrativos para una eficiente gestion administrativa.
5.3 Elaborar un presupuesto de cada vigencia con los limitantes contractuales.
5.4 Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos y el programa de
trabajo para el afio siguiente y someterlo a la Direccién para aprobacion.
5.5 Realizar un seguimiento del proceso administrativo.
5.6 Ejecutar todas las actividades para el registro y mantenimiento de archivos.
5.7 Llevar un registro de todos los documentos a ser procesados en el area administrativa.
5.8 Carga del presupuesto y el plan financiero aprobado en el Sistema (SIA), en el Sistema
REI (IPS y en el Sistema de Administracion Financiera.
5.9 Recepcionar ingresos de perceptoria.
5.11 Remitir 6rdenes de pago.

5.12 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas
Paraguay (MECIP). 5
5.13 Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato. |
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1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Administracion — ESPO 3a
2. DESCRIPCION SUMARIA Acompafiar y asistir en las actividades de la

Coordinacion Administrativa de la ESPO.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Coordinador Administrativo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

-Nacionalidad paraguaya.

4.1. Requisitos curriculares -Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,
lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

-Capacidad de trabajo en equipo.

-Capacidad de gestion.

-Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,

didlogo.
-Aptitudes para la organizacion.
4.2. Formacion académica -Formacion  universitaria en el area de

Administracion o afines.
-Experiencia laboral minima de 2 afios en gestion

administrativa.
4.3.Competencias personales y | -Conocimientos: manejo de herramientas de
profesionales computacion (Word, Excel, Access, Power Point)

plataformas, gestion de datos 'y personas
(organizacion de archivos, conformacion de
reuniones, etc), dominio del idioma espaiiol, hablado
y escrito.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Coordinacion de los trabajos del area.

5.2 Organizar las reuniones de coordinacion administrativa.

5.3 Recepcionar y archivar registros administrativos.

5.4 Atencion al publico.

5.5Verificacion de los pagos de alumnos matriculados.

5.6 Organizacion y archivo de legajo

5.7 Registro de docentes en UNESYS (relacionar docente modulo/ seccion).
5.8Verificacion de alumnos habilitados.

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

5.10 Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.
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1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Administracion — ESPO 3b
2. DESCRIPCION SUMARIA Garantizar la limpieza e higiene de la Institucion.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Coordinador de Administracion.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

-Nacionalidad paraguaya.

4.1. Requisitos curriculares -Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto,
lealtad, organizacion, iniciativa y proactividad,
equilibrio emocional.

Capacidad de trabajo en equipo.

4.2. Formacion académica Estudio secundario concluido.
4.3.Competencias personales y | -Amplio conocimiento del 4rea de administracion
profesionales publica.
-Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
didlogo.

-Aptitudes para la organizacion.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1Limpiar las areas internas de la Escuela de Posgrado.

5.2 Desinfectar los pisos y demas superficies.

5.3 Reabastecer los sanitarios con jabén, papel sanitario y demas insumos.

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

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

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

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

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

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

5.10 Realizar otras funciones encomendadas por el superior inmediato.
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA,
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

' DEPENDENCIA Secretaria General
CODIGO: SG0O
1. DENOMINACION DEL CARGO

| Secretario General de la Universidad Nacional del
Este-SG 1

Ejercer la Secretaria de la Asamblea Universitaria,
del Consejo Superior Universitario, del Rectorado,
dando a conocer sus resoluciones, notificaciones;
siendo depositario de la fe institucional, y refrendar
aquellos actos inherentes a su competencia, en
cumplimiento a las instrucciones emanda de la
maxima autoridad.

Depende del Rector

2. DESCRIPCION SUMARIA

3. RELACION JERARQUICA

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.

- Capacidad de redaccion

- Equilibrio emocional

-Capacidad de Liderazgo

- Experiencia anterior en cargos similares

- Elevado dominio de la comunicacién oral y
escrita.

- Egresado Universitario

4.2. Formacion académica

-Conocimientos o formacion en el area de
Secretario Ejecutivo

- Conocimientos o Formacion en el area de
Ceremonial, Protocolo y Etiqueta

- Dinamismo e iniciativa

- Trabajo sobre presion

- Buen manejo de PC

-Conocimiento de las leyes que rigen la Educacion
Superior.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

4.3.Competencias
profesionales

personales y

S,

- Ejercer la Secretaria de la Asamblea Universitaria, la del Cons

ejo Superior Universitaripgy del-
Rectorado y dar a conocer sus Resoluciones; s [

- Refrendar la firma del Rector en los titulos
honores universitarios;

y diplomas de grado académico y las distingi

Ly
.\‘F =

S deil"

- Habilitar, mantener y responsabilizarse del cuidado de un libro de asistencia a las sesione
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Consejo Superior Universitario;
- Mantener al dia y responsabilizarse del libro de actas del Consejo Superior Universitario;
- Mantener al dia y responsabilizarse del libro de actas de la Asamblea Universitaria;

- Canalizar las comunicaciones y firmar las notas de remision de las resoluciones, proyectos y
demas documentos tratados por el Consejo Superior Universitario;

- Administrar el personal a su cargo y participar activamente en su reclutamiento y capacitacion;
- Supervisar los documentos de las comunicaciones oficiales;

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

2

- Redactar las resoluciones a ser emitidas;

- Custodiar y mantener en buen estado de conservacion los documentos y expedientes recibidos
para su archivo;

- Llevar indices analiticos actualizados y la recopilacion respectiva de reglamentos y demas
disposiciones que interesen a la Secretaria General, el Rectorado y a la Universidad Nacional
del Este, para el cumplimiento de sus funciones;

- Firmar conjuntamente con el Rector las resoluciones del Consejo Superior Universitario y las
de la Asamblea Universitaria;

- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la autoridad competente.

- Refrendar con su firma todos los documentos originados en la Secretaria General;

- Dar fe de la autenticidad de copias de documentos cuyos originales tenga a la vista;
- Trabajar en forma conjunta con las 4areas o dependencias del Rectorado.

- Cumplir las funciones que le sean asignadas por el Rector.

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

|
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Iy DENOMINACION DEL CARGO Secretario General Adjunto — SG 2
2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar las Gestiones del Secretario General
3. RELACION JERARQUICA Depende del Secretario General

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.

- Capacidad de redaccién

- Equilibrio emocional

-Capacidad de Liderazgo

- Experiencia anterior en cargos similares

- Elevado dominio de la comunicacion oral y escrita.

4.2. Formacion académica - Ser egresado universitario
4.3.Competencias personales y | - Conocimiento de las normativas que regulan la
profesionales universidad.

- Capacidad de redaccion

- Buen manejo del lenguaje oral y escrito

- Excelente manejo del ceremonial, protocolo y
etiqueta.

- Poseer habilidades de atencion al publico

- Buen manejo de los programas informaticos

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Verificar el proceso y procedimiento correcto de los expedientes ingresados
5.2. Elaboracion de borradores de notas

5.3. Elaborar borradores de resoluciones administrativas y académicas exigidas por la gestion del
Rectorado

5.4. Elaboracion de borradores de resoluciones de gestion de gobierno

3.5. Autenticarlos documentos procesados en la Secretaria General a ser remitidos a los
departamentos, unidades académicas y organos del estado, a pedido del Secretario General

5.6. Registro de documentos y archivos de su area de responsabilidad.

5.7.Carga de datos de la Secretaria General

SR
- . . . . . ’ ;h %
5.8. Asistir al Secretario General en eventos planificados por la universidad, o cuando @Sf
requiera S [

2

>.9. Responder a correos electronicos y hacer entrega de documentos a los diversos sectores
Rectorado. Gy, Mg
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5.10. Dar seguimiento a los expedientes conjuntamente con los asistentes de la Secretaria General.
5.11. Responsabilizarse del sistema de gestion electrénica de expedientes a su cargo.

5.12. Trabajar en forma conjunta con el Secretario General

5.13. Representar al Secretario General en reuniones cuando éste se encuentre con impedimento
por cumplir otras funciones encomendadas por el Superior J erarquico.
5.14. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del

Paraguay (MECIP). ]

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Asamblea — SG 3a

2. DESCRIPCION SUMARIA Asistic  al  Secretaria del Consejo  Superior
Universitario.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Secretario General

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya.
- Equilibrio emocional, discrecién v tacto en el trato
con las personas;

-Actitud favorable hacia las relaciones humanas;
-Dinamismo e iniciativa.

-Trabajo sobre presion

- Predisposicion para el servicio, el orden y la

organizacion
4.2. Formacion académica - Estudiante Universitario

- Estudio o formacién de la gestion universitaria
4.3.Competencias personales y | Redaccion propia
profesionales

-Habilidad para la comunicacion oral y escrita;

i -Buen manejo de programas informaticos.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Conocer en su dimension las normativas que regulan la Educacion Superior &
e
= v
5.2. Colaborar con el Asistente del CSU en la organizacion de la asamblea universitarieﬁrf ( L
\ / £
5.3. Llevar un registro de los expedientes generados dentro de la asamblea. N2, Xertm
NEL EgTE P
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5.4. Verificar que los expedientes estén completos
5.5. Llevar un registro de los asambleistas.
5.6. Verificar las condiciones de infraestructura y apoyo para la realizacion de la asamblea

5.7. Remitir correos electronicos a los asambleistas para proveer informaciones de caracter
institucional

5.8. Realizar otras tareas acorde con el trabajo de la Secretaria General
5.9. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay
(MECTP).

1 DENOMINACION DEL CARGO Secretario del Consejo Superior Universitaric ~ SG 3
2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir 'y acompafiar al Secretario General del
Rectorado UNE.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Secretario General

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.
- Poseer capacidad de liderazgo
- Tener experiencia anterior en cargos similares
- Poseer elevado dominio de la comunicacién
oral y escrita
- Poseer equilibrio emocional y autocontrol

4.2. Formacion académica - Ser egresado universitario
4.3.Competencias personales y - Tener buen manejo de informatica
profesionales - Saber actuar con discrecién

- Tener conocimiento y formacion en el area de
Secretariado Ejecutivo, de Ceremonial,
Etiqueta Social y Protocolo.

- Ser una persona con dinamismo e iniciativa
propia.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Redactar notas a las unidades académicas de la UNE para la provision o solicitud de

documentos.

5.2. Organizar la propuesta del orden del dia para las sesiones ordinarias y extraordinarias _del

- . - - - f.-' c
Consejo Superior Universitario. s
~ -~ . .y . & = (P
5.3. Acompaiiar la organizacion de las elecciones de los estamentos estudiantiles, -a?,p-..- <%
2 - . . - o u/,'\ ]
docente y docentes ante el Consejo Superior Universitario. [Z

J-..
5.4. Acompaiiar la organizacion de la Asamblea de la Universidad Nacional del Este. \
5.5. Remitir convocatorias a los miembros del Consejo Superior Universitario para lag,

ordinarias y extraordinarias. Ry
5.6. Elaborar borradores de las resoluciones adoptadas por el Consejo Superior Universitario.” =~ —
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5.7. Registrar en un libro las resoluciones emitidas por el CSU, con su numero, fecha, y N°de
Acta respectivamente.

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

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

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

5.11. Llevar el control numérico y registro de las notas.

5.13.Transcribir el acta de las sesiones del CSU

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

5.15. Proveer los expedientes a los miembros de las comisiones asesoras permanentes.

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

5.17. Grabar y desgrabar las sesiones del CSU

5.18. Atender al publico en general

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

S—

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Archivo y Autenticaciones - SG 3b
2. DESCRIPCION SUMARIA Responsable de la organizacion y control del

archivo y autenticaciones de la Secretaria del
Consejo Superior Universitario.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Secretario General

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya,
-Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el
trato con las personas;

-Actitud favorable hacia las relaciones humanas:

-Dinamismo e iniciativa.
-Trabajo sobre presion

- Predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion

4.2. Formacidén académica - Estudiante Universitario

- Estudio o formacién en el area de Secré‘a jado

=
=

1
4.3.Competencias personales y | Redaccion propia \g,
profesionales N

..\..‘ O D&

-Habilidad para la comunicacion oral y escrita™ "~
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-Buen manejo de programas informaticos.

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

£l DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Llevar un registro de los expedientes y clasificarlos.
5.2. Preparar los documentos que deberan se autenticados.

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

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

3.5. Registrar las copias y autenticaciones de documentos a ser remitidos a los departamentos,
unidades académicas y 6rganos del estado

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

5.7. Trabajar coordinadamente con los asistentes y el Secretario General en el cumplimiento de
sus funciones.

5.8. Cumplir otras tareas encomendadas por el superior jerarquico.

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

1. DENOMINACTON DEL CARGO Asistente MECIP — SG 2al

2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir al Secretario adjunto e implementar el
MECIP, en la dependencia.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Secretario General

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya,
- Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el

trato con las personas;

-Actitud favorable hacia las relaciones hufi:

-Dinamismo e iniciativa.
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-Trabajo sobre presion
4.2. Formacion académica - Estudiante Universitario

- Estudio o formacién en el 4rea de
administracion o de la gestion universitaria.
4.3.Competencias personales y | -Redaccién propia

profesionales

-Habilidad para Ja comunicacion oral y escrita;

b

-Buen manejo de programas informaticos.

- Predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion.
B DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Conocer en su dimension las normativas que regulan la Educacion Superior
5.2. Completar los formatos del MECIP correspondiente al area de Secretaria General

5.3. Participar de las reuniones del MECIP, y dar a conocer lo tratado con los compaifieros del
sector

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

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

5.7. Participar de los cursos de formacion continua, y compartir con los compaifieros del sector.
5.8 Proponer cambios en el proceso para una mejora continua

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

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

1. DENOMINACION DEL CARGO | Auxiliar de Gestién Documental — SG 2a2
2. DESCRIPCION SUMARIA Responsable de la verificacién, control y registro

de documentos recibidos por mesa de entrada para
providencia del rector;

3. RELACION JERARQUICA Depende del Secretario General

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO G WACTONAS

4.1. Requisitos curriculares ( &
Nacionalidad paraguaya. -
Discrecion y tacto en el trato con las,
personas; Nt e
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Predisposicion para el servicio.
Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

Proactividad e iniciativa.

Sentido de organizacion.

4.2. Formacion académica * Egresado universitario.
4.3.Competencias personales y * Habilidad para la comunicacién verbal
profesionales (oral y escrita).

Excelente dactilografia.

Manejo de programas informaticos de
avanzada

Conocimientos sobre manejo y archivo de
expedientes.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1, Verificacion, control y registro de documentos recibidos por mesa de entrada para
providencia del rector;

5.2, Registro de la providencia de la maxima autoridad y posterior remisién a las
dependencias afectadas;

5.3. Seguimiento de los expedientes para su debido proceso;

5.4, Remision y recepcién de correos electronicos de y a las interdependencias a los efectos
de comunicar informes o respuestas sobre solicitudes de recurrentes;

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

5.6, Escaneo de expedientes;

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

5.8. Apoyo al Secretario General;

5.9.  Archivo de documentos con sus respectivos expedientes;

5.10. Manejo de archivo y ubicacién de documentos;

5.11 . Atencion al ptiblico sobre asuntos de su competencia.

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

Paraguay (MECIP).
1. DENOMINACION DEL [ Recepcionista-Mesa de Entrada — SG 252
CARGO
2 DESCRIPCION | Es el responsable de recibir y dar entrada a las solicitudes de gestiones
SUMARIA y canalizar a las dependencias pertinentes. bl
o MAOGIN
. ] N
o o~ N o
[ Bl T i
3.RELACION Depende del Secretario General 7<)t g £y
JERARQUICA \?ff - i
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO eI
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41. Requisitos * Nacionalidad paraguaya,
curriculares * Dominio de las relaciones publicas y humanas

Fluidez verbal y elevado dominio de la comunicacion oral y

cscrita.
4.2. Formacion académica * Estudiante universitario o egresado universitario
4.3.Competencias ' Experiencia anterior en cargos similares
personales y profesionales " Redaccion técnica

* Manejo del PC
Formacion en el area de Ceremonial, Etiqueta y Protocolo
Capacidad para el orden vy la estética

D)l DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

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

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

- Registrar convenientemente los expedientes generados en el sector.
- Velar por el cumplimiento irrestricto del inicio de los procesos administrativos y académicos.

-Apoyar las tareas de Secretaria General en los casos de visitas especiales, reuniones del Consejo Superior
Universitario y demas sesiones juntas o asambleas realizadas en el local del Rectorado

- Cumplir con las funciones asignadas por el Jjefe inmediato

- Atender al piblico con deferencia cuidando en todo momento el ceremonial, protocolo y etiqueta acorde
a su funcion.

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

| 1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente | — SG 2a
2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir al Secretario General en todas las gestiones
de la dependencia.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Secretario General
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya,
-Conocimiento de las normativas que regul
[ universidad.
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4.2. Formacion académica Ser  egresado  universitario o estudiante
universitario
4.3 .Competencias personales y | - Capacidad de redaccién
profesionales - Buen manejo del lenguaje oral y escrito

- Poseer equilibrio emocional.

- Excelente manejo del ceremonial, protocolo y
etiqueta.

- Poseer habilidades de atencion al publico

- Buen manejo de los programas informaticos

. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Elaboracion de borradores de notas

5.2. Elaborar borradores de resoluciones administrativas y académicas exigidas por la gestion
del Rectorado

5.3. Elaboracion de borradores de resolucion de otorgamiento de titulos

5.4. Copia y autenticacion de documentos a ser remitidos a los departamentos, unidades
académicas y 6rganos del estado

5.5. Registro de documentos y archivos de su area de responsabilidad.
5.6.Carga de datos de la secretaria general

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

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

5.9. Dar seguimiento a los expedientes

5.10. Atencion al publico

5.10. Responsabilizarse del sistema de gestion electronica de expedientes a su cargo.
5.11. Trabajar en forma conjunta con el Secretario General Adjunto

Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay
(MECIP).
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1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente 2 — SG 2b
2. DESCRIPCION SUMARIA Asistir al secretario adjunto en las actividades de la
dependencia.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Secretario General

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares -Nacionalidad paraguaya,

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

-Actitud favorable hacia las relaciones humanas;
-Dinamismo e iniciativa.

-Trabajo sobre presion

- Predisposicion para el servicio, el orden y la

organizacion.
4.2. Formacion académica - Egresado Universitario o Estudiante Universitario

- Estudio o formacion en el 4rea de Secretariado
4.3.Competencias personales y | -Redaccion propia
profesionales

-Habilidad para la comunicacion oral y escrita;
-Buen manejo de programas informaticos.

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

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Elaboracién de borradores de notas

5.2. Elaboracion de borradores de resoluciones administrativas y académicas

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

5.4. Registro de documentos y archivos de su sector y area de responsabilidad.

5.5. Cierre de expedientes electronicos

5.6.Asistir al secretario general en eventos planificados por la universidad o cuando éste{fb .
requiera

\ =

5.7. Responder a correos electronicos y da informaciones de interés general..
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5.8. Dar seguimiento a los expedientes
5.9. Atencion al publico
5.10. Trabajar en coordinacion con el Secretario General Adjunto.

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

_1. DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar de Archivo CSU - SG 3b N
2. DESCRIPCION SUMARIA Responsable de llevar un registro de los expedientes
del CSU.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Secretario General

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares - Nacionalidad paraguaya.
-Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el trato
con las personas;

-Actitud favorable hacia las relaciones humanas;
-Dinamismo e iniciativa.
-Trabajo sobre presion

- Predisposicion para el servicio, el orden y la

organizacion.
4.2. Formacion académica - Estudiante Universitario
- Estudio o formacion en el area de
Secretariado.
4.3.Competencias personales y | -Redaccion propia

profesionales
-Habilidad para la comunicacion oral y escrita;

-Buen manejo de programas informaticos.
-Buen manejo de PC: procesador de texto, planilla

, electronica y base de datos;
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

......

5.2. Preparar los documentos que deberan se autenticados.

[/

codificacion- oo

5.1. Llevar un registro de los expedientes del CSUy clasificarlos. N

5.3. Archivar los expedientes de tal manera que sea facil su acceso, pero resguardado bé‘jbﬂ tie =
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5.4. Conocer ampliamente los procesos académicos y administrativos en el cumplimiento de sus
funciones.

5.5. Registrar las copias y autenticaciones de documentos a ser remitidos a los departamentos,
unidades académicas y drganos del estado

5.6. Atender al personal docente y administrativo de la Universidad, y de las otras dependencias
que requieran la autenticacion de documentos.

5.7. Trabajar coordinadamente con los asistentes y el Secretario General en el cumplimiento de
sus funciones.

5.8. Cumplir otras tareas encomendadas por el superior jerarquico.

5.9. Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay
(MECIP).
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DENOMINACION, DESCRIPCION SUMARIA.
RELACION JERARQUICA, PERFIL Y
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

_DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA E INNOVACION
CODIGO: DGTI00

[ 1. DENOMINACION DEL CARGO Director Gral. de Tecnologia e Innovacion —
DGTI |
2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable de la informatizacién e

innovacioén de las herramientas tecnoldgicas de la
Institucion  (UNE), del control de datos,
conexiones, procedimientos, mantenimientos,
actualizacion y capacitacion de funcionarios.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector.

Tiene autoridad sobre los Encargados de
Desarrollo de Sistemas (Analista / Programador),
Encargado de Hardware, Encargado de
Telecomunicaciones y Encargado de Web Master,
Asistente (Secretaria)

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
* Nacionalidad paraguaya;
Experiencia en cargos similares de 5 afios.

4.1. Requisitos curriculares

4.2. Formacion académica - Egresado universitario en la rama de la |
Informatica;
a. Competencias personales y | - Capacidad de liderazgo;
profesionales * Dominio de la comunicacion oral y escrita;

Equilibrio emocional;
Dominio de las relaciones publicas y humanas;
Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Coordinar el desarrollo y la implementacion de sistemas informaticos, previo estudio y
analisis de factibilidad.

5.2 Tiene a su cargo el CPD en el cual estan instalados los distintos servidores y se hallan
conectados las distintas unidades académicas.

5.3 Acompafiar la verificacion del buen funcionamiento de los equipos informaticos,

5.4 Coordinar la realizacion del mantenimiento y actualizacion de los equipos informaticos del
Rectorado;

5.5 Recepcionar de los pedidos y requerimientos de desarrollo de aplicativos de las distintas

Direcciones, los somete al estudio correspondiente con el responsable directo y afectado,

luego de su aceptacion se procede para su desarrollo; i
5.3 Participar con la Direccion de Planificacion en la elaboracion de proy’éct S/
implementar procedimientos administrativos y metodologias de trabajo; L\ @'
5.4 Coordinar las capacitaciones a los funcionarios de la Institucion y en especial a losdgiar;

de redes informaticas y encargados del manejo de sistemas implementados. @ |5
-3t P
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implementar;

seguridad de datos de la Institucion, del cua
5.11 Planificar y llevar a cabo desarrollo e inve

5.12 Promover,
5.13

Cumplir con las funciones que le sean enco

5.15 Implementar el Modelo Estandar
(MECIP).

5.5 Es responsable del resguardo de datos y archivos generados por los sistemas utilizados, Ia
conexion con Internet y con las distintas unidades académicas
proyectos elaborados con las mismas;

5.6 Elaborar conjuntamente con los responsables de las distintas unidades académicas los
proyectos de interconexion a la red informatica;

5.7 Elaborar planes y programas de informat
UNE;

5.8 Coordinar y proyectar la elaboracién de sistemas informaticos de administracion y control
de acuerdo a las necesidades, y someterlos a consideracion del Rector;

5.9 Atender y despachar los informes solicitados por el Rector;

5.10 Resguardar y mantener en secreto la totalidad de las ¢

de interés de la UNE, de modo a facilitar infor
a través de la organizacion de jornadas, charlas, seminarios, etc.
entrenamiento en servicio del personal directivo, técnico y administrativo de la UNE;

5.14 Administrar el personal a su cargo y participar activamente en su capacitacion.
de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay

del Rectorado, conforme a

ica, conforme a los objetivos generales de la

ontrasefias, claves y copias de
1 es responsable;
stigaciones e innovaciones especificas en areas
macion fiable para los casos que lo requieran;
el

2

mendadas por el Rector.

|. DENOMINACION DEL CARGO As

Innovacion - DGTI 2

istente de la Direccion Gral. de Tecnologia e

2. DESCRIPCION SUMARIA Re

Te

alizar trabajos de apoyo al director Gral de
cnologia e Innovacion

3. RELACION JERARQUICA

Depende del director Gral. de Tecnologia e
Innovacion

CUPAR EL CARGO

4. PERFIL PARA O
4.1. Requisitos curriculares :

Nacionalidad Paraguaya;
Experiencia anterior en cargos similares:

4.2. Formacion académica

Estudiante Universitario;

4.3.Competencias personales y profesionales

Dominio de la comunicacién oral y escrita;
Buen manejo de PC;

Equilibrio emocional;

Formacion en el manejo de archivos y
catalogacion de documentos;

Dominio de las relaciones Publicas y
Humanas; o WACTG
- Dinamismo e iniciativa. & /ﬁhj%
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES I/ AR\ g%
. == . . = . [>, |35
5.1 Organizar técnicamente un sistema de archivo agil y funcional para todos lo§:dc}qﬁl 2 n'n‘L
de la Direccion Gral. de Tecnologia e Innovacion. 2 < =z ;7
. . . . . 3 . NA U >‘
5.2 Producir todas las informaciones requeridas por el Jefe Inmediato, relacionada p@’
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Direccion Gral. de Tecnologia e [nnovacion.
5.3 Recepcionar y archivar documentos.
5.4 Elaborar informes con la periodicidad que lo requiera el Jefe Inmediato.

5.5 Trabajar coordinadamente con los demas funcionarios de la Direccion Gral. de Tecnologia
e Innovacion.

5.6 Custodiar los documentos del sector.

5.7 Atencion al publico para ciertos menesteres referente a procesamiento de documentos.
5.8 Manejar con eficiencia los sistemas informaticos implementados en la Institucion.
5.9  Elaborar notas, memorandos y otras documentaciones.

5.10 Apoyar en la organizacion de eventos organizados por la UNE.,

5.11 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas el J efe Inmediato.

9.12 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Puablicas del
L Paraguay (MECIP).

I. DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Soporte Técnico ~ DGTI 3
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar trabajos de soporte y mantenimiento de
los equipos informaticos del Rectorado
3. RELACION JERARQUICA Depende del director Gral. de Tecnologia e
Innovacion
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares * Nacionalidad paraguaya;

Equilibrio emocional;

4.2. Formacion académica * Estudiante  universitario del 4rea  de
Informatica;
4.3.Competencias personales y profesionales | + Dinamismo o iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Soporte, mantenimiento y asistencia técnica de los equipos informaticos de todas las
dependencias del Rectorado.

5.2 Elaborar planes para la implementacion y actualizacion de software, conforme a los
objetivos generales de la UN.E;

5.3 Definir conjuntamente con los jefes y los usuarios las principales necesidades de sistemas
informéticos y la estrategia para la implementacion de los mismos:;

5.4 Recepcionar o realizar el relevamiento de las necesidades de equipos informaticos, para
someterlos a consideracion.

5.5 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Jefe Inmediato.

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

Paraguay (MECIP). \
: TN
e €
.\‘. \( -
& Ohano o
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I. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Desarrollo

(Analista/Programador) - DGTI 4

2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar

Acompafiar su implementacion y mantenimiento.

el desarrollo de sistemas informaticos.

3. RELACION JERARQUICA Depende del director Gral. de Tecnologia e
Innovacion
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. Requisitos curriculares Nacionalidad paraguaya;

Experiencia anterior en cargos similares;

4.2. Formacion académica - Estudiante o egresado universitario en
Analisis de Sistemas o superior;

4.3.Competencias personales y profesionales | + Dominio de la comunicacion oral y escrita;
Dominio de las relaciones publicas vy
humanas;

Dinamismo e iniciativa.

o DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

someter a consideracion de la Jefatura;

necesidades, previa aprobacion de la Jefatura;

5.4 Responsabilizarse del servidor de datos;
5.5 Orientar a los operadores en el uso adecuado de

los proyectos trazados;

5.1 Realizar el relevamiento de datos, analisis, disefio y diagramacion de sistemas, para
52 Elaborar sistemas informéticos de administracién y control, de acuerdo a las

5.3 Administrar y configurar sistemas y otros aplicativos utilizados;

5.6 Desarrollar, implementar, acompafiar y adiestrar en los diversos aplicativos, conforme a

5.7 Cumplir con las funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.
5.8 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Ptblicas del Paraguay

los recursos disponibles;

(MECIP).

!. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Desarrollo (Administrador de
Base de Datos) - DGTI 5

2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar el desarrollo de Base de Datos a ser
utilizado en los sistemas informaticos
desarrollados por la UNE. Acompafiar su
implementacion y mantenimiento. |

3. RELACION JERARQUICA Depende del director Gral. de Tecnologta & 1“a

Innovacion /4 //’}‘7\‘
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO 5 [Srewr Y

4.1. Requisitos curriculares * Nacionalidad paraguaya;
Experiencia anterior en cargos SImlleuL ; S
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4.2. Formacion académica * Estudiante o egresado universitario en |

Andlisis de Sistemas o superior;

4.3.Competencias personales y profesionales | - Dominio de la comunicacién oral y escrita;

Dominio de las relaciones publicas vy
humanas;
Dinamismo e iniciativa.

5.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Realizar el relevamiento de datos, analisis y disefio, para someter a consideracion de la

Jefatura;
5.2 Elaborar sistemas de administracion y control de las Bases de Datos, de acuerdo a las
necesidades, previa aprobacion de la J efatura;
5.3 Administrar y configurar Bases de Datos y otros aplicativos utilizados;
5.4  Responsabilizarse del servidor de datos;
5.5 Orientar a los desarrolladores en el uso adecuado de los recursos disponibles;
5.6 Desarrollar, implementar, acompaiar y adiestrar en los diversos aplicativos, conforme a
los proyectos trazados;
5.7  Cumplir con las funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.
5.8 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).
—1
I. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Desarrollo (Soporte a Usuario) —
DGTI 6
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar el apoyo a los usuarios de sistemas
informaticos  desarrollados. Acompafiar su
implementacion y mantenimiento.
3. RELACION JERARQUICA Depende del director Gral. de Tecnologia e

Innovacion

4.1. Requisitos curriculares

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

" Nacionalidad paraguaya;
Experiencia anterior en cargos similares;
Dominio de la comunicacién oral y escrita;

4.2. Formacion académica * Estudiante o egresado universitario en

Analisis de Sistemas o superior;

4.3.Competencias personales y profesionales | - Dominio de las relaciones publicas vy
humanas;
* _Dinamismo e iniciativa.
3 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES 747

5.2

| 53

5.1 Realizar el soporte técnico en cuanto a manejo de los sistemas informaticos deseix_:rol_-i Al

Realizar el relevamiento de necesidades de los usuarios de los sistemas desarrol adoy;-
para someter a consideracion de la Jefatura; \Z. Ao

2 RO ar 3
., 5 . .. .. CANIIRAM s
Ayudar en la elaboracion y desarrollo de sistemas informaticos de admmlstracmmuypﬁé‘ -
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control, de acuerdo a las necesidades, previa aprobacion de la Jefatura;
5.4 Administrar y configurar sistemas y otros aplicativos utilizados;
5.5 Orientar a los usuarios en el uso adecuado de los recursos disponibles;

5.6  Desarrollar, implementar, acompafiar y adiestrar en los diversos aplicativos, conforme a
los proyectos trazados;
5.7 Cumplir con las funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

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

I. DENOMINACION DEL CARGO Profesional de Pagina WEB (Disenador de
Paginas Web) — DGTI 7

2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar trabajos de actualizacion del servidor
Web, elaboracion de pagina Web

3. RELACION JERARQUICA Depende del director Gral. de Tecnologia e
Innovacion

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares * Nacionalidad paraguaya;
Equilibrio emocional;
Dinamismo e iniciativa.

4.2. Formacion académica - Estudiante universitario del 4rea de
Informatica;
4.3 Competencias personales y profesionales | * Manejo de Servidores de Datos

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Desarrollar, administrar y actualizar la pagina Web de la Universidad Nacional del Este;

5.2 Proponer actualizaciones a las Paginas WEB desarrolladas e implementadas.

5.3 Administrar conjuntamente con el responsable de los servidores los equipos

informaticos que contienen el servidor web con Apache, MYQL, PHP;

5.4 Instalar y configurar programas Firewall;

5.5 Apoyar en otras tareas asignadas encomendadas por el Jefe Inmediato.

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

Profesional de Telecomunicaciones (Servidores) —
DGTI 8

2. DESCRIPCION SUMARIA

Realizar trabajos relacionados a la conexion en red
a Nivel UNE

3. RELACION JERARQUICA

Depende del director Gral. de Tecnologia e
Innovaciéon

CUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

4. PERFIL PARA O

Nacionalidad paraguaya;
Equilibrio emocional;
Dinamismo e iniciativa.

4.2. Formacion académica Estudiante  universitario  del area de
Informatica;
4.3 .Competencias personales y profesionales Conocimiento  en  Servidores,  Redes,

Configuracion de equipos de comunicaciones.

2, DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Administrar las conexiones en red a Nivel Rectorado y a Nivel UNE.
5.2 Coordinar con las distintas Unidades Académicas, tanto dentro como fuera del Campus
Universitario, todo lo referente las necesidades de conexion.
5.3 Mantener permanente contacto con los operadores de aplicativos de las Facultades, a fin
de prestar el apoyo necesario en cuanto a conectividad.
5.4 Configurar los servidores de la red y mantenerlos en constante y eficaz funcionamiento.
5.5  Administrar el servidor de correo electronico, WEB, Firewall, Servidor de Datos,
Servidores necesarios para el desarrollo de nuevos aplicativos.
5.6 Apoyar en otras tareas segtin necesidad y a directivas del Jefe Inmediato.
5.7 Apoyar en otras tareas asignadas encomendadas por el Jefe Inmediato.
5.8 Implementar el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP).

[. DENOMINACION DEL CARGO

Profesional de Telecomunicaciones {Redes

Locales) - DGTI 8 1

2. DESCRIPCION SUMARIA

Realizar trabajos relacionados a la conexion en red
a Nivel UNE

3. RELACION JERARQUICA

Depende del director Gral. de Tecnologia e
Innovacion

CUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares

4. PERFIL PARA O

Nacionalidad paraguaya;
Equilibrio emocional;
Dinamismo e iniciativa.

= — p 3 . . S 7= 3 a
4.2. Formacion académica Estudiante  universitario  del {2 4
. e S i )
Informatica; \o \FSFE '}}
‘ \ “? g J}r/._--
4.3.Competencias personales y profesionales Conocimiento en Redes estru i
Configuracién de equipos de comunicaciones,
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Cableado estructurado

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

Paraguay (MECIP).

5.1 Administrar las conexiones en red a Nivel Rectorado y a Nivel UNE.

5.2 Coordinar con las distintas Unidades Académicas, tanto dentro como fuera del Campus
Universitario, todo lo referente las necesidades de conexion

5.3 Mantener permanente contacto con los operadores de aplicativos de las Facultades, a fin
de prestar el apoyo necesario en cuanto a conectividad.

5.4 Configurar redes y mantenerlas en constante y eficaz funcionamiento.

5.5 Administrar los equipos de comunicaciones (switch y router)

5.6 Apoyar en otras tareas asignadas segun necesidad y a directivas del Jefe Inmediato.

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

Resolucion N° 1956/2019

Pig. 246

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
internacionalmente  por su  pertinencia en la
Jormacion, investigacion, extension e innovacion, con
responsabilidad social.



. UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE 2%
UNE

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

Direccién General de Planificacién del Rectorado-UNE.

Elaborado de forma participativa, socializado en las reuniones del Equipo Técnico MECIP y en
todas las dependencias del Rectorado y Escuelas dependientes de la Rectoria.

18 de Diciembre de 2019

Documentaciones guias para la elaboracin del Manual de Comunicacién e Informacion del
Rectorado-UNE (Generalidades):

~ Manual del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay
(MECIP), Asuncién 2008.

- Ley 1264/98 General de Educacion Superior.
- Compendio del Reglamento General de Ia Universidad Nacional del Este, abril 2016

- Codigo de Buen Gobierno y Etica de la Universidad Nacional del Este, marzo de 2012.
- Estatuto de la Universidad Nacional del Este, en concordancia a la Ley 4880/2013 de la UNE.

- Ley 5189/2014 de Provision de informaciones en el uso de los recursos publicos sobre
remuneraciones y otras retribuciones asignadas al servidor publico de la Republica del Paraguay,
Asuncion, mayo de 2014.

- Ley 1626/00 de 1a Funcién Publica, capitulo del Funcionario Pablico, de las obligaciones de los
Funcionarios Publicos y de las prohibiciones, 2000.

- Ley de Educacion Superior N° 4995/2013, capitulo IIT de los Objetivos de la Educacion
Superior, agosto, 2013.

- Ley N° 5282/2014 de Libre Acceso Ciudadano a la Informacién Publica, Setiembre de 2015.

- Plan Estratégico Institucional de la Universidad Nacional del Este, 2012/2016.

- Plan Estratégico Institucional de la Universidad Nacional del Este, 2018/2022.
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