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g RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

| COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

CNe: 62 Versién 3
(1) Proceso/Subproceso: )
. DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Cédigo: DGPN00

Nivel de Autoridad

| (2) Cargo: Director General de Planificacién e (3) Estratégico

|

. Dependencia: Direccién General de Planificacion (4) Administrativo X
' Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

| Cédigo: DGPN |

| (6) Objetivo del Cargo:
|

| Formular y evaluar los Planes, Programas y Proyectos Institucionales; en participacién con las direcciones afectadas y en armonia con el Plan Estratégico Instituciona) y las directivas del Rector.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

| Depende directamente del Rector.

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

| 8.1 Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades inherentes al Sistema de Planificacion de la Institucion.
|

18.2 Dirigir la formulacion y evaluacion de los planes. programas y proyectos de desarrollo de corto, mediano y largo plazo, conforme a] Plan Estratégico Institucional.

‘ 8.3 Cooperar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional.

1)

_.‘ 8.4 Dirigir la elaboracién de Disefios de Modelos Organizacienales.- Fie Mablidder Waid 2

| 8.5 Analizar y evaluar los informes de avance de los proyectos enm ejecucion. o s cebe .
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| 8.6 Emitir las recomendaciones de ajustes a los planes, programas.y. proyectos.
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8.7 Analizar con el Coordinador de Planificacion Institucional y los Jefes de secciones, los objetivos y avances de los planes de trabajos de sus respectivas areas.

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

8.9 Emitir opiniones técnicas e informes en materia de su competencia.

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

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

8.12 Analizar las normas, directivas y otras disposiciones legales y administrativas que emitan los diferentes organismos publicos.

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

' 8.14 Asesorar al Rector en los aspectos que requiera.
|

(9) Cualidades requeridas por el cargo

9.1 Equilibrio emocional, capacidad para el gerenciamiento y desarrollo de RRHH, habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacién de proyectos, dominio de relaciones piblicas y liderazgo.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: de PC, dominio del idioma espafiol, disefio, ejecucién y evaluacion de proyectos.

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

Formacién Académica v Capacitacién: Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/o Economia, Formacion en nivel de Especializacion o posgrado en areas de
Administracién, Contabilidad y/o Economia,

Experiencia Profesional: Experiencia laboral minima de 2 afios en cargos simif’ré}.
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RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTR@TEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62 Version 3

(1) Proceso/Subproceso: ¢
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Caodigo: DGPN00

Nivel de Autoridad

(2) Cargo: Coordinador de Planificacion Institucional (3) Estratégico

Dependencia: Direccién General de Planificacion (4) Administrativo X
Nombre: Segtin Resoluciéon de Nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGPN 3

(6) Objetivo del Cargo:

Supervisar el estudio y analisis de los proyectos, planes y programas institucionales.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Depende directamente del Director General de Planificacion.

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

8.1 Organizar y coordinar los distintos planes, programas y proyectos institucionales entre si: a fin de que desarrolle en armonia y equilibrio.

8.2 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.

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

8.4 Planificar y organizar actividades de capacitacién y adiestramiento, conforme a las necesidades detectadas.

8.5 Servir de 6rgano consultivo en materia de planes de trabajo. u;;.‘u s,

8.6 Informar al Director General de Planificacién sobre las actividades desarro]lqd_a_s-y-E’,P“‘I‘Efg"'ro'_“de{re\s
futr/ : ¥, -\\\ %\
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8.7 Realizar otras actividades encomendadas por el Director General de Planlﬁcaczon:.‘l\_
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8.8 Coordinar la formulacién y actualizacion del Manual de organizacion y Funciones (MOyF).

8.9 Consolidar el Plan Operativo Anual de las distintas Direcciones Generales.

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

8.11 Colaborar con el Director General de Planificacion, en la elaboracién de Disefios de Modelos Organizacionales; cooperar en la formulacion y evaluacién del Plan Estratégico Institucional

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Lealtad, Responsabilidad, Organizacién, Puntualidad, Capacidad de Adaptacion y coordinacion de grupos, predisposicion para el servicio.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

y escrita, buen manejo de relaciones pblicas, tener capacidad

Conocimientos: De Administracién, Contabilidad o Economia, excelente manejo de las TICs, dominio de la comunicacion oral
n.

para trabajar en equipos heterogéneos en relaciones interinstitucionales, capacidad de liderazgo, habilidad de trabajo bajo presi6

Habilidades requeridas por el cargo: Iniciativa, dinamismo, demostrar apertura a cambios, redactar y analizar informes técnicos.

Formacion Académica y Capacitacién: Egresado Universitario del 4rea de contabilidad, Economia, Administracién o con especializacién en areas afines al mismo.

Experiencia Profesional: en cargos similares. s
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R RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

[ N 62 Version 3

' (1) Proceso/Subproceso:

_ DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

Cédigo: DGPNOO

E (2) Cargo: Secretaria - Asistente

| N . . . .
i Dependencia: Direccién General de Planificacion

Nombre: Conforme Resoluciéon de nombramiento.

Nivel de Autoridad

‘1;) Estratégico

@
| Administrativo X

(5) Operativo

! Codigo: DGPN 2

| (6) Objetivo del Cargo:

Asistir_al Director General de Planificacién en todas las actividades inherentes a su cargo

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Director General de Planificacion

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

8.1 Asistir y Coordinar las actividades de la Direccion General de Planificacién

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

8.3 Elaborar actas, registro de asistencias, notas, memos e informes seglin se requiera

g

Y N\
8.5 Controlar y solicitar los insumos y articulos necesarios para el normal desarrollo dé Jas de actividades de la direccio
1~ [ FF Al




8.6 Verificar la correspondencia fisica y electrénica de la direccion

8.7 Registrar y comunicar sobre las novedades al Director General de Planificacion y @ los funcionarios afectados por tales situaciones.

8.8 Recolectar las informaciones y asentarlas para la Memoria Anual del Rectorado y para la Rendicion de Cuentas de la UNE.

8.9 Organizar y custodiar el archivo fisico y electrénico del Director General de Planificacion.

8.10 Verificacion continta de las publicaciones del Link MECIP de la pagina web de la UNE.

8.11 Realizar otras funciones puntuales asignadas por el Director General de Planificacion.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: Estudios universitarios relacionados al cargo, curso de secretaria, excelente manejo de las TICs, dominio de la comunicacion oral y escrita. buen manejo de relaciones
ublicas.

Habilidades requeridas por el cargo: Discrecion, habilidad de trabajo bajo presion, amabilidad, organizacion y puntualidad.

Formacion Académica v Capacitacién: otros estudios universitarios relacionados al cargo.

Experiencia Profesional: en cargos similares. -
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R RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

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

N°: 62 Version 3
(1) Proceso/Subproceso: 3
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Cédigo: DGPNOO
: : 5 Nivel de A

2 : fi Gest tic:

Cargo: Profesional de Gestién Logistica Autoridad 3) Estratégico
Dependencia: Direccién General de Planificacién (4) Administrativo X
Nombre: Conforme Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

I Codigo: DGPN 4
' (6) Objetivo del Cargo:

Ejecutar y controlar la implementacién del Modelo de Control Interno MECIP: en el Rectorado, escuelas y unidades académicas, asi también actualizar el sistema de archivo, fisico y digital.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Coordinador de Planificacion Institucional.

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

8.1 Elaborar los Formatos de]l MECIP. de la direccion.

8.2 Asistir y acompaiiar a todas las dependencias del Rectorado en la Implementacion del MECIP.

8.3 Verificar y corregir los Formatos recibidos de las dependencias.

8.4 Compilar los lotes de Formatos para aprobacién por el ETM y CCI.

8.5 Carga de Informes y Formatos en el Sistema de la Auditoria General del Poder Ejecutivo.

8.6 Elaboracion del Informe General de la ]mpielner}tgg:'iépﬁdgl_M‘EIC--]P en la UNE.

- -

8.7 Redaccion de Notas, Memos e Informes necesafids. =~ o o
;E,rf 4 \. I
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8.8 Preparar las Actas y Asistencias de las reuniones de los Equipos de Trabajos y Talleres.

8.9 Conformacion y entrega de lotes para el andlisis.

8.10 Rubricar los Informes y Formatos correspondientes.

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

8.12 Realizar otras funciones puntuales asignadas por el Director General de Planificacion.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Lealtad, Responsabilidad, Organizacion, Puntualidad, Capacidad de Adaptacién, Predisposicion para el Servicio.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: Excelente manejo de las TICs, dominio de la comunicacion oral y escrita, buen manejo de relaciones piiblicas, tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos en
relaciones interinstitucionales, capacidad de liderazgo, habilidad de trabajo bajo presion.

Habilidades requeridas por ¢l cargo: Iniciativa, dinamismo, dominio de estadisticas y matematicas.

Formacién Académica v Capacitacién: Egresado Universitario del 4rea de Ingenieria Comercial, Contabilidad, Economia, Administracién o con especializacion en areas afines al mismo.

Experiencia Profesional: en cargos similares.
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T ———— RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTR}_\TE':GICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

N°: 62 Version 3 3/
(1) Proceso/Subproceso: : ] : : ‘)_,’
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION : Cédigo: DGPNOO
2) Cargo: Profesional de Gestién de Proyectos :L\;?)I;?ga_d (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General de Planificacion (4) Administrativo X
Nombre: Conforme Resolucién de Nombramiento - (5) Operativo
Cddigo: DGPN 35
(6) Objetivo del Cargo:
Realizar los estudios y analisis de factibilidad y evaluacién de los planes, programas y proyectos institucionales.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Depende directamente del Director General de Planificacion.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad ‘
7% »
8.1 Organizar y coordinar las actividades de su sector, con el Coordinador de Planificacion Institucional. VL7
2]
8.2 Verificar los trabajos realizados por el Encargado de Anélisis y Planificacién; asi también del Encargado de Monitoreo y Evaluacion. /ﬂ (Z{o|
/ =\ \tdr
TN
8.3 Realizar los estudios y anlisis de factibilidad que determinaran la viabilidad de los potenciales planes, programas y proyectos institucionales. \ /{’Zﬁ \- TS
o ira A\ fosift)ve '\TI.'_"'."_-'\ (
8.4 Emitir opini6n técnica sobre los planes, programas y proyectos presentados por las distintas dependencias de la Institucién. . X \t) i gl g i

T
8.5 Asistir, en la formulacion y evaluacion de proyectos de las demas direcciones de la institucion. VO

8.6 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 ejecucion o avance:
adjuntando las sugerencias de ajustes, en caso que sea necesario.




8.7 Analizar, evaluar y emitir opinion sobre la viabilidad de los planes, programas y proyectos; que fueren presentados a la institucion y elevar informe a la Coordinacion de Planificacién
| Institucional.

8.8 Presentar informe periddico a la Direccion General sobre las actividades desarrolladas por su dependencia.

8.9 Trabajar de manera coordinada con los demas sectores de la Direccién General de Planificacion, a efectos de intercambiar datos e informaciones relevantes.

8.10 Mantener de manera ordenada el archivo y otras documentaciones relacionadas a su dependencia.

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

8.12 Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director General de Planificacion.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Lealtad, Responsabilidad, Organizacién, Puntualidad, Capacidad de Adaptacién y Formulacién, Elaboracion de Proyectos.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: De Administracion, Contabilidad o Economia, excelente manejo de las TICs, dominio de la 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 presién.

Habilidades requeridas por el cargo: Iniciativa, dinamismo, redactar, analizar y evaluar proyectos.

Formacion Académica y Capacitacién: Egresado Universitario del drea de Contabilidad, Economia, Administracién y con especializacién en areas afines al mismo.

Experiencia Profesional: en cargos similares. P
] \’1 H“\L\'.-
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INSTITUCION: Rectorado- Universidad Nacional del Este

...~ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

i

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N% 62 Version 2

(1) Proceso/Subproceso: Secretaria de Gabinete

Cadigo: GE 00

(2) Cargo: Profesional de Coordinacion de Gabinete

Dependencia: Secretaria de Gabinete

Nivel de Autoridad

(3) Estratégico

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Nombre: Segiin resoluciéon de nombramiento
Cddigo: GE 4

(6) Objetivo del Cargo:

- Coordinar y dirigir todas las actividades inherentes al Gabinete

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Cargo de Apoyo
- Depende del Rector y Vicerrector

- Tiene Autoridad directa sobre: Profesional y Asistentes de Gabinete

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

- Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades inherentes al Gabinete
Canalizar las comunicaciones e instrucciones recibidas del Rector y/o Vicerrector
- Planear, coordinar y evaluar la gestion de los recursos humanos que estén a su cargo
- Asistir al Rector y al Vicerrector durante su gestion en la oficina, sesiones y otras actividades académicas
- Velar para que se tenga en cuenta los principios y valores éticos en el Gabinete, conforme lo estabiece el Codigo de Etica
Administrar el personal a su cargo y participar activamente en su reclutamiento y capacnta);re 2 :
- Supervisar los trabajos de la Secretaria del Gabm&tg‘n ALD ;
- Convocar a reuniones por mandato del Rector:. };{WTQMQ;)
- Servir de nexo entre el Rector, Vicerrector, Dﬁca' 0 ct v@ del Rectorado
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- Coordinar con las direcciones la agenda y los temas a ser tratados en reuniones de trabajo, a los efectos de prever la disponibilidad de informacion y materiales pertinentes

- Participar en la implementacion del MECIP
- Otras actividades propias del cargo de su responsabilidad o que le sean encomendadas por el Rector y/o Vicerrector

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

- Nacionalidad Paraguaya

- Buena presencia

- Capacidad para el trabajo en equipo
- Confianza y buen juicio

- Capacidad de liderazgo

- Buena presencia

- Flexibilidad para hacer frente a nuevas tereas a medida que surgen

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:
- 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

Habilidades requeridas por el cargo:

- Equilibrio emocional

- Discrecién y tacto

it g %\ & % | Wapolghn Velizqfés Moa
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- Dinamismo e iniciativa

Formaciéon Académica v Capacitacién:

- Dominio de las relaciones publicas y humanas

- Egresado universitario

| Experiencia Profesional:

- Experiencia anterior en cargos similares
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_INSTITUCION: Rectorado- Universidad Nacional del Este

i MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 Version 2

(1) Proceso/Subproceso: Secretaria de Gabinete
Cédigo: GE 00

(2) Cargo: Profesional de Gabinete Nivel de Autoridad
Dependencia: Secretaria de Gabinete
Nombre: Segun resoluciéon de nombramiento

(3) Estratégico

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Cédigo: GE |

6) Objetivo del Cargo:

- Apoyar las gestiones del Profesional de Coordinacién del Gabinete

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Cargo de Apoyo
- Depende delProfesional de Coordinacion del Gabinete

- Tiene Autoridad directa sobre: Auxiliar ¥ Mozo de Gabinete

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

- Verificar y registrar los documentos entrantes y salientes

- Elaborar notas, memos, informes, resumen de gastos y otros documentos

- Atencion de autoridades y visitas del Rector y/ o Vicerrector

- Llevar una agenda actualizada de audiencias, reuniones y viajes del Rector y/o Vicerrector
- Atender y realizar llamadas telefonicas

- Enviary recibir fax

- Recibir correspondencias 5
- Manejar un archivo organizado y actualizado de los Convenios Origj facionales e Internacionales y otrosd\ot:u-ph
- Preparar pedidos de becas, viaticos y reembolsos m ,

: . A
- Mantener actualizado permanentemente el archivo de Leyes, D

,\j{(iéoiucionesﬁ Normas y Reglamentos
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- Desempeiar toda otra funcion que apoye al Secretario de Gabinete ]

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

- Nacionalidad Paraguaya

- Fluidez verbal

- Buena presencia

- Capacidad para el trabajo en equipo

- Confianza y buen juicio

- Capacidad para planificar y priorizar tareas

- Flexibilidad para hacer frente a nuevas tereas a medida que surgen

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

- Buen manejo de las TIC
- Dominio de la comunicacion oral y escrita

- Manejo de protocolo y etiqueta social

Habilidades req ueridas por el cargo:

- Equilibrio emocional
- Discrecion, tacto y confianza
- Amable y Servicial

- Capacidad para el orden y la estética

- Dinamismo, iniciativa y liderazgo

Formacién Académica v Capacitacion:

- Dominio de las relaciones publicas y humanas
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- Estudiante universitario o Profesional Egresado

Experiencia Profesional:

- Experiencia anterior en cargos similares
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' INSTITUCION: Rectorado- Universidad Nacional del Este

“eiiliize MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 V2

(1) Proceso/Subproceso:  Secretaria de Gabinete
Codigo: GE 00

(2) Cargo: Asistente de Gabinete Nivel de Autoridad

Dependencia: Secretaria de Gabinete

Nombre: Segiin Resolucion de nombramiento

(3) Estratégico

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Cddigo: GE 02

(6) Objetivo del Cargo:

- Apoyar las gestiones del Profesional de Coordinacién del Gabinete

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Cargo de Apoyo

- Depende del Profesional de Coordinacion del Gabinete

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

Apoyar las tareas del Profesional de Coordinacion del Gabinete
- Organizar y distribuir los documentos y expedientes

Realizar fotocopias

Llevar un registro actualizado de los permisos de los directivos y funcionarios
- Mantener ordenadas las oficinas que conforman el Gabinete 5 'f:'."; =
- Organizar y controlar el orden y el aseo de las distintas salas que componen el Gabmete e
- Supervisar el servicio de café y otros servicios de alimento ; 74
- Mantener el stock de materiales de oficina necesarios para las oficinas que co n]?enen el Gabmete
- Pamc:par en la implementacion del MECIP 2= ;




- Nacionalidad Paraguaya
- Predisposicion para el servicio, el orden y la organizacion
- Confianza y Responsable

- Flexibilidad para hacer frente a nuevas tareas

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

- Conocimiento para el manejo de equipos de oficina

- Manejo de protocolo y etiqueta social

Habilidades requeridas por el cargo:

- Equilibric emocional, discrecion y tactoen el trato con las personas
- Capacidad para el orden y la estética
- Dinamismo, iniciativa e interés para aprender constantemente

- Flexibilidad de tiempo

Formacién Académica y Capacitacién:

- Estudiante universitario

- Buen manejo de la comunicacion verbal

Experiencia Profesional: D NAGN i
. - . . . t.J\' '-q ! .'l.f
- Experiencia anterior en cargos similares @b ;@CTDH%O $o _.
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| INSTITUCION: Rectorado- Universidad Nacional del Este

““+ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N 62 V2

(1) Proceso/Subproceso:  Secretaria de Gabinete
Cadigo: GE 00

2) Cargo:Asistente - Mozo de Gabinete Nivel de Autoridad 3) Estratégico
Dependencia: Secretaria de Gabinete 4) Administrativo X
Nombre: Segiin resolucién de nombramiento (5) Operativo

Codigo: GE 3

| (6) Objetivo del Cargo:

| - Brindar servicio durante lasactividades diarias y eventos académicos, graduaciones, asambleas, reuniones, sesiones, etc.

1

b (7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Cargo de Apoyo

- Depende del Profesional de Coordinacion del Gabinete

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

- Servir agua, café, t€ y otros alimentos

- Mantener ordenada y aseada las oficinas que conforman el Gabinete

- Cuidar el aseo de las vajillas a ser utilizado

- Mantener el orden y la higiene del local donde resguarda sus vajillas

- Ejecutar la limpieza, el orden y la desinfeccion de los utensilios de trabajo.
- Cumplir con las funciones encomendadas por el Secretario de Gabinete

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

- Nacionalidad Paraguaya

e ?:argos similares &2
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- Buena presencia y aseado

- Atento, responsable, servicial y responsable

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

- Manejo de protocolo y etiqueta social

Habilidades requeridas por el cargo:

- Equilibrio emocional, discrecion y tactoen el trato con las personas

- Capacidad para el orden y la estética

- Capacidad para trabajo en equipo
|

j - Dinamismo, iniciativa e interés para aprender y para servir

- Flexibilidad de tiempo

Formacion Académica y Capacitacion:
- Estudiante de nivel medio concluido

- Buen manejo de la comunicacion verbal

Experiencia Profesional:

- Experiencia anterior en cargos similares 15,

%

S

Elaborade por: Lic. Ursulina Alvarez Rivas. \ 1\

e

:

f.

Revisado pors

<

{ - s _ : 0‘,‘;_#? /
WE6B Velazquez Moreira v Prof, Ing, Sa\r\‘llﬂra t@u‘ﬁféfﬁ;nas {Responsg}:{}%ﬂéﬁ’f Acta ETM N° 007/2019

7 z LN

= Py - £
s

Fecha: ? 2 JUL 2{}‘15

.-kpro_hadu por: Prof. Ing. Agr. Gerdnimo Manuel Laviosa Gonzf{l#z (_C'umité de Conrrol Interno)




&

7 N UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE ﬁ

Fore Ry Rectorado 4
UNE
et | GEmA
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.py

Organigrama de Secretaria General del Rectorado SG 00

Secretario General del
Rectorado

CtS'[‘]' FRet "4. = A,
- SECRETARIA GENERAL

1-PROFESIONAL 1 -PROFESIONAL

1-ASISTENTE

6 - ASISTENTES

R
’P%:T QRA [:)C.

M

22 JUL 2019

Misidn: Vision:
Formacion de calidad en docencia: investigacion para la Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
innovacion y el desarrollo sostenible. la extension con su pertinencia en la formacion, investigacion. extension ¢
responsabilidad social en un entorno multicultural ¢ innovacion, con responsabilidad social,

intercultural, preservando la identidad nacional.



| INSTITUCION:Rectorado de la Universidad Nacional del Este _]

I
|

| & ! MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N 62 V2

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

(2) Cargo: Secretario General Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: Secretaria General (4) Administrativo X
Nombre: Conforme Resolucién de nombramiento (5) Operativo
Codigo: SG |

(6) Objetivo del Cargo:
- Apoyar las Gestiones del Rector

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

- Dar fe de lo tratado en las asambleas, reuniones y juntas; y ser depositario de toda documentacion pertinente

I (7) Nivel de Autoridad del Cargo
- Cargo Estratégico

- Depende Directamente de] Rector

-Ejercer la Secretaria de la Asamblea Universitaria, la del Consejo Superior Universitario y dar a conocer sus Resoluciones:

- Refrendar la firma del Rector en los titulos y diplomas de grado académico y las distinciones y honores universitarios:

=
?psejo 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 demés documentos tratados por el Consejo Superior Universitario:

- Administrar el personal a su cargo y participar activamente en su reclutamiento Yy 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 origing cuando el caso amerite:
- Redactar las resoluciones a ser emitidas;

- Custodiar y mantener en buen estado de conservacion los documentos y expedientes recibidos para su archivo:

- 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;

- Mantener informado al Rector de la asistencia y puntualidad del personal administrativo del Rectorado:

- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de 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;

- Cumplir las funciones que le sean asignadas por el Sr. Rector.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

- Egresado Universitario

- Nacionalidad Paraguaya

- Capacidad de Liderazgo

- Experiencia anterior en cargos similares

- Elevado dominio de la comunicacién oral y escrita




- Capacidad de redaccion

- Equilibrio emocional

- Buen manejo de PC

- Discrecion y tacto

- Conocimientos o formacién en el 4rea de Secretario Ejecutivo

- Conocimientos o Formacién en el area de Ceremonial, Protocolo y Etiqueta
- Dinamismo e iniciativa

- Trabajo sobre presion

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

- Manejo deceremonial, protocolo y etiqueta

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

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

- Manejo y archivo de expedientes

- Relaciones Humanas

- Manejode programas informaticos

Habilidades requeridas por el cargo:

- Redaccion propia

- Capacidad de trabajo en equipo

- Buen relacionamiento con usuarios




- Conocimiento General sobre el funcionamiento de la Universidad y su aplicacion practica

Formacion Académica v Capacitacién:

-Egresado Universitario
- Conocimiento o Formacién en Secretariado Ejecutivo o afines —

- Formacion en Posgrados referente a la Universidad

Experiencia Profesional:

- Experiencia anterior en cargos similares
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INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTR'ATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

Nombre: Conforme Resolucién de nombramiento

N°: 62 Version 2

1) Proceso/Subproceso: Secretaria General del Rectorado Cédigo: SG00

2) Cargo: Asistente Telefonista Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Secretaria General (4) Administrativo X

(5) Operativo

Cddigo: SG 2b

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo

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

Recibir y orientar a las personas que recurren al Rectorado. ya sea como visitantes invitados o requiriendo servicios

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

Recibir y canalizar las comunicaciones telefonicas de y hacia el Rectorado

Apoyar las tareas de Secretaria General en los casos de visitas especiales, reuniones del Consejo Superior Universitario y demads sesiones juntas o asambleas realizadas en el local del Rectorado

Cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Equilibrio emocional

Buena presencia

Discrecion y tacto

Dinamismo e iniciativa

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:
Excelente dactilografia

Buen manejo del PC

Formacién en el drea de Etiqueta Social y Protocolo

Habilidades requeridas por el cargo:

Dominio de las relaciones publicas y humanas

Dominio de normas en el uso del teléfono

Fluidez verbal y elevado dominio de la comunicacion oral y escrita | ... _ i & |

| Capacidad para el orden y la estética




| Formacién Académica v Capacitacion:

Egresado de las carreras de Ciencias Sociales o afines.

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares
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| INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
N°: 62 V2

(1) Proceso/Subproceso: Secretaria General — Consejo Superior Universitario Cédigo: SG 00

(2) Cargo:Profesional Nivel de Autoridad (3) Estratégico

Dependencia: Secretaria General 4) Administrativo X

Nombre: Conforme Resolucién de nombramiento (5) Operativo

Codigo: SG 4

(6) Objetivo del Cargo:

Asistir, organizar y registrar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Superior Universitario de la Universidad Nacional del Este sirviendo como soporte al Secretario General
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Apoyo — Depende del Secretario General

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
Redactar notas a las unidades académicas de la UNE para la provision o solicitud de documentos
Organizar el orden del dia para las sesiones del Consejo Superior Universitario - CSU
Organizar las elecciones de los estamentos estudiantiles, egresado no docente y docentes ante ¢l Consejo Superior Universitario
Organizar la Asamblea de la Universidad Nacional de] Este
Convocar a los miembros del Consejo Superior Universitario para las sesiones ordinarias Y extraordinarias
Apoyar al Secretario General en las actividades encaradas por la asistencia de la Secretaria General
Preparar el registro de firmas de los miembros del Consejo Superior Universitario
Registrar el acta de las sesiones de] CSU
Atender y apoyar a las comisiones asesoras permanentes del CSU
Proveer los expedientes a los miembros de las comisiones asesoras permanentes e
Preparar mensualmente las asistencias de los consejeros a las sesiones para la Direccion General de Recursos Humanos SRS

Grabar las sesiones del CSU
Atender al puiblico en general

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Ser egresado universitario

Tener la nacionalidad‘pamguaya

Poseer capacidad de liderazeo

Tener experiencia anterior en cargos similares

| Poseer elevado dominio de la comunicacion oral y escrita

| Poseer equilibrio emocional y autocontrol




Tener buen manejo de informatica

Poseer buena discrecion y tacto

Tener conocimiento y formacion en el area de Secretariado Ejecutivo, de Ceremonial, Etiqueta Social y Protocolo

Ser una persona con dinamismo e iniciativa propia

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos

Manejo de archivo

Normativas que rigen a la Educacién Superior, Estatuto y Reglamentos

Manejo de Ceremonial, Etiqueta Social y Protocolo

Manejo de programas e instrumentos informaticos

Manejo del érea de responsabilidad y Secretariado

Habilidades requeridas por el cargo:

- Redaccion propia
- Capacidad de trabajo en equipo

- Buen relacionamientos con las personas

Formacion Académica v Capacitacion:

| Profesional Universitario con deseos de formacion permanente,

_ Experiencia Profesional:
Secretaria o Asistente en el 4mbito educativo /
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INSTITUCION: RECTORADO UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTR‘ATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
N°: 62
(1) Proceso/Subproceso: Recepcionista del Rectorado

Cédigo: SG 00

(2) Cargo: Asistente de recepci6n Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: Secretaria General (4) Administrativo X
Nombre: Conforme Resolucion de nombramiento | (5) Operativo

Cédigo: SG 2a
(6) Objetivo del Cargo:
Encargada del contacto con las personas que acuden al Rectorado para prestacion de servicios

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

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

Recibir y orientar a las personas que recurren al Rectorado. ya sea como visitantes invitados o requiriendo servicios
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 negocios

Recibir y canalizar las comunicaciones telefénicas de y hacia el Rectorado
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 jefe inmediato

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Equilibrio emocional

Buena presencia

Discrecion y tacto

Dinamismo e iniciativa

Capacidad para el orden vy la estética

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: o

Excelente dactilografia P -

Buen manejo del PC ik 1 [ Lo =
Formacién en el 4rea de Etigueta Social y Protocolo (B [0 N0 A/

Habilidades requeridas por el cargo: { (€

Dominio de las relaciones publicas y humanas

a,
.
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Dominio de normas en el uso del teléfono

Fluidez verbal y elevado dominio de la comunicacion oral y escrita

Capacidad para el orden y la estética

Formacién Académica y Capacitacion:

Estudios secundario concluidos o estudiante universitario

Experiencia Profesional: .

Experiencia anterior en cargos similares /

/
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INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

‘;.J_ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 Version 2

(2) Cargo: Asistente Nivel de Autoridad

Dependencia: Secretaria General

Nombre: Conforme Resolucién de nombramiento

(3) Estratégico

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Cédigo: SG 3

(6) Objetivo del Cargo:

-Apoyar las gestiones del proceso documental

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Trabaja bajo la coordinacién del Secretario General Adjunto. - Depende directamente del Secretario General.

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

- Elaboracion de borradores de notas

- Elaboracién de borradores de resolucion emanada de la Asamblea Universitaria

- Copia y autenticacion de documentos a ser remitidos a los departamentos, unidades académicas y organos del estado
- Registro de documentos y archivos de su area de responsabilidad.

- Carga de datos de la secretaria general relacionado a la Asamblea Universitaria

- Asistir al secretario general en eventos planificados por la universidad

- Responder a correos electronicos y hacer entrega de documentos a las unidades académicas y grupo de integs

- Dar seguimiento a los expedientes

- Ayudar en la organizacion delas reuniones de la Asamblea Universitaria® =~~~ .

T}

[zguez Moreiva
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|

- Trabajar en forma conjunta con el Secretario General Adjunto




[ (9) Cualidades requeridas por el Cargo

- Ser egresado universitario o estudiante universitario

- Capacidad de redaccion

- 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 informdtico.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

- Manejo de ceremonial, protocolo y etiqueta

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

- Nociones de normativas Generales (Constitucién Nacional, Ley de la Funcién Piblica, Ley de la Educacion Superior, y otras normativas)
- Manejo de Sistemas de Archivo

- Manejo y archivo de expedientes

- Relaciones Humanas

- Manejo de programas e instrumentos informaticos

| Habilidades requeridas por el cargo:
| -Gestion de Documentos, actuar de nexo con las distintas unidades académicas y dependencias del Rectorado

-Organizar y ordenar las actas y resoluciones en los Archivos.
-Remitir los Documentos a las unidades académicas y a los distintos departamentos del Rectorado, segiin providencia del Presidente de la Asamblea Universitaria
-Mantener buen relacionamientos con los usuarios.

-Trabajar coordinadamente con los funcionarios la dependencia de la Secretaria General.

Formacién Académica v Capacitacion:

- Estudiante Universitario con deseo de formacion permanente
- Preferentemente egresado universitario
- Formacién en Secretariado o afines

Experiencia Profesional:
-Experiencia anterior en cargos similares.

O (O i

Elaborado por: Dr. Jl.;t(ofCésar Meaurio. Prof. Roberto Gonzalez M. .ALSc., Sandra Samudio v Lic. Mariela Duaﬁe

Y= e Ty |

RE‘\ wadu por: Prof Mde. Napdleén Velizguez \torfg\ara_}ﬁgrof. Ing. 5 aﬂr%ﬁuu’e‘l’ﬂ—iewas (Responsahie del '\IEC.IIP]

A—T MM ou £

-";_“;'A.[:‘Irohal:]o por: P:‘r'c;f. Ing. Agr. Gerdnimo AManuel ]'_\a iosa Gch{Com ité de Conrcrol [n:erno_r,ﬁ‘ / ; el .

N\




INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

s % MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N° 62 Version 2

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

2) Cargo: Asistente Nivel de Autoridad

Dependencia: Secretaria General

Nombre: Conforme a Resolucion de nombramiento.

(3) Estratégico

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Codigo: SG 3b

(6) Objetivo del Cargo:

-Apoyar las gestiones del proceso documental

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Trabaja bajo la coordinacién del Secretario General Adjunto. -Depende directamente del Secretario General.

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

- Elaboracion de borradores de notas

- Elaboracion de borradores de resolucion emanada del CSU
- Copia y autenticacion de documentos a ser remitidos a los departamentos, unidades académicas y 6rganos del estado

- Registro de documentos y archivos de su area de responsabilidad.

- Carga de datos de la secretaria general relacionado al Consejo Superior Universitario

- Asistir al secretario general en eventos planificados por la universidad

- Responder a correos electronicos y hacer entrega de documentos a las unidades académicas y grupo de interés del CSU
- Dar seguimiento a los expedientes o
- Atencion al publico

- Trabajar en forma conjunta con el Secretario General Adjunto |
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(9) Cualidades requeridas por el Cargo

- Ser egresado universitario o estudiante universitario

- Capacidad de redaccién

- 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 informatico

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

- Manejo de ceremonial, protocolo y etiqueta

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

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

- Manejo y archivo de expedientes

- Relaciones Humanas

- Manejo de programas e instrumentos informaticos

Habilidades requeridas por el cargo:

-Gestion de Documentos, actuar de nexo con las distintas unidades académicas y dependencias del Rectorado

-Organizar y ordenar las actas y resoluciones en los Archivos.

-Remitir los Documentos a las unidades académicas y a los distintos departamentos del Rectorado, seglin providencia del Presidente de] CSU
-Mantener buen relacionamientos con los usuarios.

-Trabajar coordinadamente con los funcionarios la dependencia de la Secretaria General.

Formacion Académica v Capacitacion:

- Estudiante Universitario con deseo de formacion permanente
- Preferentemente egresado universitario
- Formacion en Secretariado o afines




Experiencia Profesional:
-Experiencia anterior en cargos similares.

///// G (D

Elaborado por: D/.,J;ﬂﬁ/tesar Meaurio. Prof. R\(berto Gonzilez M., M.Sc. Sandra Samudio v Lic. \Iaﬁela Du.."uIte, 3

e A,Q:M = \

Acea ETM N 007/2019

Revisado por: Prof.\.\!de. ?kapol,eﬁgj-el'a‘rqu—ez AMoreira \’]}rof Ing. Sandra ﬁ@:[ul

el pfooe

Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Manuel Lavio$a Gohzilez (Comité de Concrol Interno ) Fechai®) 4 11 2010

[~~~ 5 T

Sy
RPN
L !




INSTITUCION: Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicion de Ca rgos

N°: 62

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

(2) Cargo: Asistente Nivel de Autoridad

Dependencia: Secretaria General

Nombre: Conforme Resolucién de nombramiento

(3) Estratégico

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Cadigo: SG 3a

6) Objetivo del Cargo:

- Acompafiar, gestionar, monitorear, procesar y evaluar el proceso MECIP de la Secretaria General

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Trabaja bajo la coordinacion del Secretario General

-Depende directamente del Secretario General.

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

- Trabajar con los demds compaiieros del equipo MECIP de la Secretaria General

- Procesar documentos solicitados por el encargado MECIP del Rectorado

- Copia y autenticacién de documentos a ser remitidos a los departamentos del Rectorado dentro del trabajo MECIP
- Registro de documentos y archivos de su 4rea de responsabilidad.
- Carga de datos de la secretaria general

- Proponer aspectos de mejora dentro de MECIP

- Monitorear el cumplimiento del POA de la Secretaria General, y y proponer e ,POA anualmente

- Apoyar las tareas de los funcionarios de la Secretaria cuando la situacion Io réquie_ra /\ \% sAandra ¥ 2K
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- Trabajar en forma conjunta con el Secretario General Adjunto

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

- Ser egresado universitario o estudiante universitario

- Capacidad de redaccion

- Buen manejo del lenguaje oral y escrito

- Poseer equilibrio emocional.

- Excelente manejo de los procesos administrativos con conocimiento de MECIP
- Buen manejo de los programas informaticos

- Capacidad de trabajar en equipo

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

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

- Nociones de normativas Generales (Constitucion Nacional, Ley de la Funcién Publica, Ley de la Educacién Superior, Yy otras normativas)
- Manejo de Sistemas de Archivo

- Manejo y archivo de expedientes
- Relaciones Humanas

- Manejo de programas e instrumentos informaticos

Habilidades requeridas por el cargo:

-Gestién de Documentos, actuar de nexo con las distintas dependencias del rectorado.
-Organizar y ordenar documentos relacionados a MECIP.
-Remitir los Documentos dentro del proceso MECIP, e

-Mantener buen relacionamientos con los usuarios.

-Organizar su area de trabajo.
-Elaborar informes dentro del proceso MECIP e

- Redaccion de documentos relacionados al cargo




Formacién Académica y Capacitacion:

- Estudiante Universitario con deseo de formacion permanente
- Preferentemente egresado universitario

- Formacion en Secretariado o afines

Experiencia Profesional:
-Experiencia anterior en cargos similares.
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7Y UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

g7 Oy Rectorado
$~nv.«..:n.l,.:.;:\.'<:r.lﬂ‘ & 94 3
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.py

Organigrama Direccion General de Infraestructura y Fiscalizacién — DGIF00

Obs.
Niveles
a. Director General (1)
b. Profesional (3)
c. Asistente (1)

1- Profesional | 1- Profesional

Mision:
Formacion de calidad en docencia; investigacion para
innovacion v el desarrollo sostenible, la extension con
responsabilidad social en un entorno multicultural e
intercultural. preservando la identidad nacional.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE ]

1

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 deberén ser realizadas en la UNE.

Evaluar la conveniencia de los proyectos presentados para los llamados a nivel UN E, facilitando la toma de decisiones. Supervisar la buena ejecucion de los recursos y la planificacion
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 Institucioén y el control del
mantenimiento respectivo.

E (7) Nivel de Autoridad del Cargo

|

]

!

|
----- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - J
-
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO & 1,ﬁ ) ,‘
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO . /‘,F 7
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL D J
FORMATO: Parametros definicién de Cargos ; OS¢ \ |
Ne: 62 Versién 2 AN\ *‘\
(1) Proceso/Subproceso: m
Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion 1 \"% ! | Codigo: DGIF00
[ (2) Cargo: Director General de Infraestructura y Fiscalizacién o \ 2 Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
' Dependencia: Direccién General de Infraestructura y Fiscalizacion L0 Y0 T/ (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento N eere 07 (5) Operativo
Cédigo: DGIF 1 ___ !
(6) Objetivo del Cargo: ‘,
|
|

Corresponde a cargo de Direccion. .|
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad —]

)7 - Elaborar los proyectos de infraestructura del Rectorado. [ |
' - Participar en la elaboracién de proyectos de infraestructura con las unidades académicas de la UNE. CIo f
- Verificar y aprobar los proyectos de infraestructura a ser implementados en la UNE.
- Participar en los llamados de construccién Y servicios, apertura de ofertas y control de ejecucion de las licitaciones de obras a nivel UNE para implementacion,
| - Velar por el cumplimiento del plan regulador del Campus de la UNE.
= Velar por el cumplimiento de las disposiciones de las leyes referente a construcciones, plan regulador, ordenanzas, impacto ambiental.
.[ - Dirigir la elaboracion y actualizacion en forma permanente el plan de desarrollo fisico institucional.
! - Monitorear las bases contractuales. disefios Y especificaciones técnicas para la contratacion Yy ejecucion de obras. .
- Intervenir en la elaboracion de Pliegos de Bases y Condiciones de la parte de inversién fisica de la UNE. Y RUA
- Proponer politicas, lineamientos, estrategias y prioridades que deban observarse en los planes, programas o proyectos en materia de obras. 2 ok
[ - Establecer procedimientos para coordinar, controlar, supervisar y llevar el seguimiento de la ejecucion de planes y programas de obras. vigilando se desarrollen conf;
- nmormas, especificaciones. proyectos y propuestas autorizados, procurando la utilizacién de las mejores tecnologias y sistemas de construccion disponibles.
- Ordenar la ejecucion de las obras de mantenimiento de edificios e instalaciones eléctrica del campus de la U.N.E.

|
|
|




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

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

- Analizar y en su caso elaborar las propuestas de inversion de obras o de servicios a ejecutar mediante recursos de Inversién y de los derivados de convenios celebrados por el
- Estado con la Federacion.

- Llevar el control técnico y el correspondiente resguardo documental técnico de las obras plblicas que realice la Direccion.

- Participar de la implementacion del MECIP.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

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

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

Habilidades requeridas por el cargo:

- Elespecialista debera contar con excelente capacidad de interrelacion personal y de comunicacion, iniciativa y sentido de la responsabilidad.
- Debera demostrar conocimiento del trabajo interdisciplinario.

- Habilidad para manejo de grupos de trabajo.

Formacion Académica y Capacitacion:
- Contar con formacién universitaria en el area de ingenieria civil y/o arquitectura.

Experiencia Profesional
-E qxhﬁt-iﬁf-ﬁ@fesjonai de al menos 15 afios profesional especifico. Experiencia como coordinador el area de infraestructura y proyectos. Experiencia certificada en el area de obras.

arlos V. Cuevas Marrinez
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

S MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 Version 2
(1) Proceso/Subproceso:

Gestion de Infraestructura y Fiscalizacién Cddigo: DGIF 00
(2) Cargo: Profesional Coordinador de Proyectos Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General de Infraestructura y Fiscalizacion (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Cddigo: DGIF 3

(6) Objetivos del Cargo:

Apoyar, asesorar, disefiar, desarrollar, ejecutar y acompafiar los proyectos desarrollados para la UNE,

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de Coordinador

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

- Apoyar a la Direccion General en los procesos de elaboracion de proyectos de infraestructura a ser realizados por las unidades académicas y por el Rectorado.
- Organizar con las demas dependencias las condiciones y necesidades requeridas para la aplicacion correcta del presupuesto .

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

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

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

- Colaborar y asesorar en el disefio, desarrollo y presentacion de las especificaciones técnicas necesarias de obras y servicios.
- Convocar a reuniones para la coordinacion, evaluacién y mejoramiento de los trabajos a realizar.

. VAL
- Impulsar las actualizaciones en forma permanente de los proyectos de inversion fisica institucional. /) : "“(“J
- Coordinar y controlar los trabajos de mantenimiento y limpieza dependiente de la Direccién General. _ ; &
Realizar los trabajos institucionales encomendados por el Director General de Infraestructura y Fiscalizacion. % 1\ il Wigieta Teblagyrr Miora¥s
- Participar en la implementacion del MECIP I P eneral e S -/ :
- Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas. \ \I— h-r_:
PRY (S
(9) Cualidades requeridas por el Cargo E3reD) FIRBRS Con
Liderazgo, responsabilidad, organizacién, equilibrio emocional. A\ omercial 2 o
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo - WIUNAN T
Debe demostrar conocimiento en manejo de herramientas informaticas (Office, Autocad y MS Proyect). Perfecto dominio del idioma Esp: 1ol hab[a\dc?)f,y 'e}ﬁito. i pfét’_:'[hﬁéﬁt@ﬁ&\g@'s’]‘acién
Gubernamental. L8 g\ &\ AT ONER
Habilidades requeridas por el cargo: 2] [ {788 \2V&/ 7 T8
*  Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca soluciones a los problemas. ERL % N, | LE7E
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Excelente capacidad de interrelacion personal y de comunicacion.

Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

Formacién Académica vy Capacitacion:

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

Formacion en gestion de proyectos de obras publicas.

Experiencia Profesional:

Experiencia certificada en el drea de obras y presupuesto (cmcb ‘nos) Presupuesta y/o Obras de infraestructuras de edificios en alturay proyectos arquitecténicos educacionales.
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__INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N": 62 Version 2

(1) Proceso/Subproceso: r

Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion Cédigo: DGIF 2

2) Cargo: Secretaria - Asistente Nivel de Autoridad 3) Estratégico

Dependencia: Direccién General de Infraestructura Y Fiscalizacion
Nombre: Segtin Resolucion de Nombramiento

(4) Administrativo X
(5) Operativo

Cédigo: DGIF 3

6) Objetivo del Cargo:

Asistir a la Direccion General de Planificacion de Infraestructura y Obras.

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

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

- Mantener organizado y al dia los archivos de la Direccién.

- Colaborar en la actualizacién periddica de los Planes de trabajo y del Sistema de Monitoreo.

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

- Elaborar notas, memorandos ¥ correspondencias del sector.

- Elaborary apoyar la agenda de trabajo de la Direccion.

= Colaborar en la organizacién Y procesamiento de informaciones relevadas referente a la Direccién, y en la carga de informacion en la base de datos.
- Realizar las tareas y actividades que su superior inmediato le asigne.

- Participar de la implementacion del MECIP.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Discrecién, responsabilidad, honestidad, tacto, lealtad, organizacion, iniciativa Y proactividad, equilibrio emocional.
(10) Conocimientos Y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: manejo de herramientas de computacion (Word, Excel, Access,
dominio del idioma Espafiol, hablado Y escrito. C

.__Fjg\lfer Point) gestién de datos ¥ personas (organi?ci% de archivos, conformacion de reuniones, etc).

OAN
Habilidades requeridas por el ca rgo:
*  Capacidad de trabajo en equipo.
*  Capacidad de gestion.
* Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, dialogo.
"  Excelente redaccion y ortografia.
* Facilidad de expresién verbal Y escrita.
Aptitudes para la organizacion,

T
—

- 3 — . '_ e = <O
R o =rcial %
Capacitacién: estudiante universitario de areas afines a Ingenieria Civil, Arquitectura, Administracion, Eco%micacién

Formacién Académica

Ls Al ey ta® oW S
N o = -

S STE . paRT-

Experiencia Profesional: Experiencia laboral minima de | ano en la asistencia a direcciones de gestion,
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INSTITUCION: RECTORADO - UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
N°®: 62 Version 2

(1) Proceso/Subproceso:
Gestion de Infraestructura y Fiscalizacién

Cadigo: DGIF 00

(2) Cargo: Profesional de Gestion de Asesoramiento de Proyectos de Infraestructura
Dependencia: Direccién General de Infraestructura y Fiscalizacion
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento

Nivel de Autoridad

| (3) Estratégico

4) Administrativo X

(5) Operativo

Cédigo: DGIF 4

(6) Objetivos del Cargo:

Disefiar, desarrollar, ejecutar y acompafiar los proyectos de infraestructura desarro

(7) Nivel de Autoridad del Cargo ¥

llados-para.la UNE.
: R

Corresponde a cargo de Coordinador

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

Realizar los proyectos de Infraestructura del Rectorado.
Asesorar a la Direccion General sobre la implementacion de los proyectos presentados por la Unidades Académicas.

programas y proyectos de infraestructura necesarios para el Campus y demas dependen
Y presentacion de las especificaciones técnicas necesarias de obras Yy servicios.

Colaborar y asesorar en la elaboracion de los
Colaborar y asesorar en el disefio, desarrollo

%
. L]
.
05

=

s/ /

- Solicitar a las demas dependencias las necesidades de infraestructura requeridas para la aplicacién correcta del presupuesto. | - e‘\\:\_//
- Solicitar la elaboracién y presentacion de reportes mensuales de los proyectos y servicios en ejecucion. N0 Ze Tom ST
- Coordinar y apoyar a la Direccién en los procesos de la planificacion participativa con las unidades académicas. Wp

cias académicas.

Gubernamental.

T P
- Convocar a reuniones para la coordinacién, evaluacion y mejoramiento de los trabajos a realizar. ASTONAT S
- Impulsar las actualizaciones en forma permanente de los proyectos de inversion fisica institucional. SN
- Realizar los trabajos institucionales encomendados por el Director General de Infraestructura y Obras. - - o
- Las funciones sefialadas son enunciativas y no limitativas. = | {7 ow e
- Participar en la implementacién del MECIP st . -L‘ ’ g”/ \:_j: W :i: I
4 ﬂw'\ ) “:h ! \ﬂ,‘\_ﬁ.r—-‘""':/ /3 .r
(9) Cualidades requeridas por el Cargo 21 w) s NeoPo y—"o 5/
Liderazgo, responsabilidad, organizacion, equilibrio emocional. o e \BA Vel TEIRYTES NGl
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo Ing’ \. gepeTCial /oS ARAD G\
Debe demostrar conocimiento en manejo de herramientas informaticas (Office, Autocad y MS Proyect). Perfecto dominio del idioma Espaiiol, hiblado™ escrito. Conoci ’ LEGISTamion™ .1

Habilidades requeridas por el cargo:

* Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca soluciones a los problemas.
\L Excelente capacidad de interrelacién personal y de comunicacién.

R




= Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

Formacién Académica y Capacitacién:

Egresado universitario deseable de las areas de Arquitectura y Urbanismo.

Formacién en gestion de proyectos de obras publicas. s
- - - A bl L s e,
Experiencia Profesional: SN O

= ’. 7

r TN

e
g

{L 2 b 2

Experiencia certificada en el drea de obras (cinco afios). Obrap/dﬁzx/ﬁf&‘éﬂﬂ:m\t’grﬁs'de edificios en altura y proyectos arquitecténicos educacionales.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 Version 2

(1) Proceso/Subproceso:

Gestion de Infraestructura y Fiscalizacion Codigo: DGIF 00

(2) Cargo: Profesional de Gestion de Fiscalizacion de Obras Nivel de Autoridad (3) Estratégico

Dependencia: Direccién General de Infraestructura y Fiscalizacion (4) Administrativo X

Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGIF 5

(6) Objetlvo del Cargo:

Realizar la Fiscalizacién General de todas las Obras solicitadas en los llamados encarados por el Rectorado y Unidades Academ!cas’\ AU
- Coordinar los trabajos de fiscalizacion de obras asegurando el seguimiento en tiempo y forma de los proyectos encarados. :
- Acompaiiar el curso de las obras que se encuentran en proceso de ejecucion. X
- Verificar los plazos, documentaciones de las obras. /
- Controlar y acompaiiar las obras de infraestructura.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo \>, &;'"' S
Corresponde a cargo de Coordinador onde Cot
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad ‘\‘:_jt __t_;

e Coordinar con las instancias pertinentes, las normas y condiciones para la ejecucion de obras y visar el mejoramiento en Jos diversos sect
.-’\J i!'."%l:lr,-\
‘Ui oy

e Implementar procedimientos e instrumentos técnicos necesarios para el seguimiento y control de obras civiles.
e Realizar el seguimiento de las empresas en la ejecucion y supervision de obras.

e Coordinar con las empresas el cumplimiento de lo solicitado dentro del pliego de bases y condiciones.
e  Monitorear todos los trabajos que se hallan en ejecucion.

e Asesorar y apoyar al Director en los aspectos inherentes a obras de infraestructura.

L]

[ ]

Fiscalizar obras de infraestructura ejecutadas por la Universidad Nacional del Este. (:"‘;rbr‘ 0 e
Presentar informes periodicos con apoyo de fotografias u otra informacion complementaria que lleve a comprender & real avifice de los tr
e  Aprobaci6n previa y autorizacion de modificaciones en las obras, en coordinacién con la Direccion de Infraestructura y Fiscalizacion.
» 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 Dire
e Rechazar todos aquellos trabajos que no retinan las condiciones exigidas por las especificaciones técnicas de las obras.
Exigir a las empresas contratistas la provision de todos los elementos, herramientas de control y medicion en el momento en que el avance de ejecucion de la obra s
Ordenar la suspension o paralizacion de las obras, y debera dejar constancia en el Libro de Obras; previa consulta con la Direccion de Infraestructura y Fiscalizacidn;

oqliera fire
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juicio, tal interrupcion sea necesaria para garantizar la correcta ejecucion de los trabajos, debiendo informar inmediatamente a la Direccion de Infraestructura y Fiscalizacion, por
escrito, las causantes y demas circunstancias y hechos que se estimen.

e  Organizar reuniones entre la empresa contratista y la Direccion de Infraestructura y Fiscalizacion, a los efectos de una correcta y puntual ejecucion de la obra,

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

e Llevar el registro de todos los trabajos en los documentos contemplados en los Pliegos de Bases y Condiciones de cada adjudicacion para construccion de obras de infraestructura.
e  Hacer notas de pedido, 6rdenes de trabajo, etc.

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

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

e Realizar la tasacion de edificios e inmuebles de la Universidad Nacional del Este, segiin necesidad institucional.

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

e Elaborar informes quincenales sobre los trabajos realizados.

e  Participar en la implementacion del MECIP.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Liderazgo, responsabilidad, organizacion, equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Debe demostrar conocimiento en manejo de herramientas informaticas (Office, Autocad y MS Proyect). Perfecto dominio del idioma Espafiol, hablado y escrito. Conocimiento
de Legislacién Gubernamental.

Habilidades requeridas por el cargo:

= (Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca soluciones a los problemas.
= Excelente capacidad de interrelacion personal y de comunicacion.
= [niciativa y sentido de la responsabilidad.

Formacion Académica y Capacitacion:

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

Experiencia Profesional:

Experiencia cemﬂcada en el area de obras (cinco anos/), g_ étmcc:o[l y fiscalizacion de obras de infraestructuras de edlf'c:os [.i
= Q= 0OR S <K
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Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rca. del Paraguay
Ciudad del Este — Paraguay

Teléfono y Fax (061) 575478/80
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Web: www.une.edu.py

ORGANIGRAMA DIRECCION GENERAL
GESTION DEL TALENTO HUMANO — DGTH 00

Director General
de Talento Humano

Secretaria
2. Asistentes

v l
Gestion de Gestion de Gestion de
Bienestar Social Mediacion de Seleccion de
Conflictos Personal
l. Profesional
1. Asistente 1. Profesional 1. Profesional

Ny N ;R 22 JuL 2019
™ i : f/ R i - ;

Mision: Formacion de calidad en docencid’ investigacion Vision: ~ Universidad

para la innovacién y el desarrollo sostenible, la extension internacionalmente

con responsabilidad social en un entorno multicultural e

intercultural, preservando la identidad nacional.

reconocida  nacional e
por su  pertinencia  en la
Jormacién, investigacion, extension e innovacion, con
responsabilidad social,



. INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
& % MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
verpnymi COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

o
o
\
P

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

N%: 62 Version 2

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

(2) Cargo: Director (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General Gestion del Talento Humano Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo
Codigo: DGTH-01

(6) Objetivo del Cargo:

Formular. coordinar v controlar las actividades de gestién laboral de los funcionarios del Rectorado v Escuelas dependientes. en armonia con el plan estratégico institucional y las
directrices de la maxima autoridad.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependencia directa del Rector.

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

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

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

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

4, Promover la capacitacion al personal. induccion. re induccion y evaluacion en el desempefio de los funcionarios que prestan servicios en el Rectorado y Escuelas dependientes de la
U.N.E.. a fin de lograr la mavor eficiencia.

5. Incorporacion al personal (permanente o contratado) a través del llamado a concurso en base a lo establecido a Resoluciones emanadas de la Secretaria de la Funcion Piblica.

6. Redactar notas, resoluciones. elaborar cuadros ¢ informes a pedido de la maxima autoridad.

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

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

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

10. Remitir a la Secretaria de la Funcién Piblica v a la Direccion General de Normas y procedimientos la nomina de funcionarios permanentes. contratados. jubilados como asimismo
las altas (entradas) y bajas (salidas) en forma mensual correspondiente a la UNE.

11. Coordinacion del comité encargado de Politicas de desarrollo del Talento Humano y Bienestar Social.

12. Realizar todos los procesos relacionados a las Evaluaciones de

necesidad. o0k

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




(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: Relaciones humanas. elevado dominio de la comunicacion oral y escrita. y de informtica.

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

~ " |Edrmacién Académica v Capacitacion: Licenciado en Psicologia. con conocimiento y formacién en Relaciones Publicas y Humanas o Administracion de Recursos Humanos.
-l-onnacmn en nivel de E:.pecmli?ac:un 0 Posgrado en areas afines.

Y )
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

=y MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
wea COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

= &

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N 62 Version 2

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

(2) Cargo: Secretaria - Asistente (3) Estratégico
Dependencia: Direccién General Gestion del Talento Humano Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Seglin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo
Cddigo: DGTH-02

(6) Objetivo del Cargo:

Asistir al Director General de Gestion del Talento Humano en todas las actividades relacionadas al cargo.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependencia directa del Director General de Gestion del Talento Humano.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad Sy, 2\
I. Asistir al Director en la elaboracion de planes y programas relacionados a: seleccion, adiestramiento y motivacion de los funcionarios. f ' ']f- _
2. Elaboracién de Memorandos, Notas, Circulares, Informes, Constancias de trabajo y otros similares solicitados por el Director. S
3. Coordinacion de pasantia laboral para alumnos de distintos colegios y unidades académicas. \ 'T;‘F\’.-a“ o
4. Apoyo para las gestiones de jubilaciones de funcionarios y docentes de la UNE. /)f/‘) ifsx?f_;ngu
5. Asesoramiento y asistencia continua a los funcionarios del Rectorado y Escuelas dependientes. s
6. Verificacion de némina de funcionarios del Rectorado, Escuelas dependientes y Unidades académicas de la UWW \I ) J /‘\N ‘::g‘“ 0\
7. Solicitud de registro de funcionarios contratados en el IDAP. S YA7SW . \’\
8. Elaborar Contratos y Resoluciones para prestacion de servicios al Rectorado y Escuelas dependientes. fé: _‘f / \‘ ‘m ";
9. Carga y control de legajos de Docentes y Funcionarios de la UNE en el Sistema UNESYS. Z ;;%ﬁ & .:.:j
10. Organizacion de eventos (dia del trabajador, dia de la amistad). Ko N A »
I'l. Cumplir con las funciones asignadas por el Director. A f::lf“//

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

o

-~
Capacidad y manejo de trabajo bajo presion, capacidad de discernimiento, responsabilidad, equilibrio emocional, dinamismo, iniciativa, discrecion y tao{/




(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: Elevado dominio de la Comunicacién Oral y Escrita, buen manejo de relaciones interpersonales, manejo de informatica, capacidad para trabajar en equipo.

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

Formacion Académica v Capacitacién: Estudios universitarios relacionados al cargo.

- Etpenencla Profesmnal Expenenma laboral minima de dos afos en cargos sumiares
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: INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
F i N MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONE\ITE DIRECCIONAM]ENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parimetros definicion de Cargos

4

N°: 62 Version 2

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

(2) Cargo: Asistente de Secretaria (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General Gestion del Talento Humano Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

Cddigo: DGTH-03
(6) Objetivo del Cargo:

Apoyar y asistir al Director General de Gestion del Talento Humano en todas las actividades relacionadas al cargo.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependencia directa del Director General de Gestion del Talento Humano.

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

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

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

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

. Fotocopia y archivo de documentos relacionados a la Direccion.

3
4
5. Informar al superior sobre la asistencia del personal del Rectorado y Escuelas dependientes.
6

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

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

8. Cumplir con las funciones asignadas por el Director.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Capacidad y manejo de trabajo bajo presion, capacidad de discernimiento, |espons




Conocimientos: Elevado dominio de la Comunicacion Oral y Escrita, buen manejo de relaciones interpersonales, manejo de informatica, capacidad para trabajar en equipo

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

|Formacién Académica y Capacitacién: Psicologia. Administracion de Empresas, Cursos de Relaciones Humanas, Estudios universitarios relacionados al cargo

. +|Experiencia Profesional: Experiencia laboral en cargos similares.

7 | -—, // o) {L W
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_ INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
7 A Ry MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
rcrmmem COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 Versién 2
(1) Proceso/Subproceso: Gesti6on del Talento Humano Codigo: DGTH 00
(2) Cargo: Asistente del Profesional de Bienestar Social (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General Gestion del Talento Humano Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo
Caédigo: DGTH-04
(6) Objetivo del Cargo: iy
Asistir y apoyar al Director General de Gestién del Talento Humano en todas las actividades relacionadas al cargo. ;/»" eTo 0 _
(7) Nivel de Autoridad del Cargo ’ o\ \
Dependencia directa del Director General de Gestion del Talento Humano. = "‘:‘:
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad AEA 'T_étﬁ: _. .,;.

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

I~

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

. Disefiar, implementar y evaluar los sistemas de archivos ajustables a las necesidades de la Institucion.

el

4. Generacién de un sistema informatico para el control, localizacion y digitalizacién de los documentos.

= - = !

5. Conservar y preservar los archivos. \z k |
6. Control de préstamos ocasionales de documentos pertenecientes a Docentes y Funcionarios de la UNE. %

7. Cumplir con las funciones asignadas por el Director.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: Elevado dominio de la Comunicacién Oral y Escrita, buen manejo de informética, capacidad para trabajar en equipo. ;f‘{;;/
pl=

Habilidades requeridas por el cargo: Creatividad, manejo de situaciones dificiles, amabilidad. responsabilidad y respeto. ‘\'“\ Sl
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Formacién Académica y Capacitacion: Estudios universitarios relacionados al cargo, cursos relacionados a Archivo de Gestién.

XEEI‘IEIICI’A Profesional: Experiencia Iabora] en cargos similares.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO —[
I MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
——— COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Pardametros definicion de Ca rgos

N°: 62 Version 2

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

(2) Cargo: Profesional de Bienestar Social. (3) Estratégico
Dependencia: Direccién General Gestion del Talento Humano Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGTH-05
(6) Objetivo del Cargo:

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependencia directa del Director General de Gestion del Talento Humano. (2 Ak )

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
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3. Atender casos de accidente Laboral y/o fortuito fuera de la Institucion (si el caso amerita) enfermedades naturales ¥ otras enfermedade

Institucion,
6. Crear un ambiente de trabajo favorable para los servidores, optimizando las condiciones socio- familiar y laboral, favoreciendo su desarrollo integral y mejorando el niv_c]—'_
de vida y el de su familia. i ~ : \a] |
7. Cumplir con las funciones asignadas por el Director. /w f ) ’ o /)]
(9) Cualidades requeridas por el Cargo Jj/ =

a0

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo




Conocimientos: Elevado dominio de la Comunicacién Oral y Escrita, capacidad para trabajar en equipo, capacidad de general buenos vinculos y relaciones en el ambito
laboral, dinamica de grupo.

Habilidades requeridas por el cargo: Comunicacion, transparencia, busqueda de colaboracién, buen relacionamiento laboral individual y colectivo.

= ‘Formacién Académica y Capacitacién: Licenciado/a en Psicologia, en Ciencias Juridicas, y/o egresado de estudios universitarios relacionados al cargo.

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

SRS MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
e / COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicién de Ca rgos

N9 62 Version 2

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

(2) Cargo: Profesional de Mediacién de Conflictos (3) Estratégico
Dependencia: Direccién General Gestion del Talento Humano Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGTH-06

(6) Objetivo del Cargo:

conflictos de forma neutral e imparcial, ayudar a las personas implicadas a comunicarse entre si de una forma adecuada Y positiva con el fin de alcanzar acuerdos
satisfactorios y aceptados por todos los participantes.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependencia directa de] Director General de Gestion del Talento Humano.

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

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

2. Ayudar en la formulacién de acuerdos y propuestas positivas,

- Promover la reflexion de las personas sometidas a tensiones y conflictos.

L

4. Generar confianza en las propias soluciones de Jas partes implicadas.

5. Derivar los casos hacia otros profesionales cuando la funcion mediadora resulte insuficiente o inadecuada: médicos. lerapeutas, abogados, etc.

6. Cumplir con las funciones asignadas por el Director.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Neutralidad, Capacidad de didlogo, Flexibilidad, Inteligencia Emocional. Paciencia, Empatia, Sensibilidad y Respeto, Oyente Activo.

(10) Conocimientos Y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: Elevado dominio de la Comunicacién Oral y Escrita, buen manejo de informatica, capacidad para trabajar en equipo. =
iy . e . " s AP b T > s ol N
Habilidades requeridas por el cargo: Comunicacién, transparencia. biisqueda de colaboracién, generando acuerdosbs_upgr\;lsgjjdg_ la ln!eracc:on;@‘ g




L5 P

S |Formacién Académica y Capacitacién: Licenciado en Psicologia, en Ciencias Juridicas. Y/o egresado de estudios universitarios relacionados al cargo.

ooy . i . . . . .
Experiencia Profesional: Experiencia laboral en cargos similares.
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: INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
F Py i MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
——- COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N® 62 Version 2

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

(2) Cargo: Profesional de Seleccién de Personal (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General Gestién del Talento Humano Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

Cadigo: DGTH-07

(6) Objetivo del Cargo:

Asistir al Director General de Gestion del Talento Humano en todas las actividades relacionadas a la seleccion de personal. Planificar de acuerdo con la organizacion de la
Institucion, disefiar los puestos de trabajo oportunos, definir funciones y responsabilidades.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependencia directa del Director General de Gestion del Talento Humano.

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

1. Recepcionar las necesidades de las distintas Direcciones del Rectorado y Escuelas dependientes respecto a los puestos vacantes.

2. Promover la capacitacion al personal, induccion, reinduccion y evaluacion en el desempefio de los funcionarios que prestan servicios en el Rectorado y Escuelas
dependientes de la U.N.E., a fin de lograr la mayor eficiencia.

3. Realizar concursos para incorporacion al personal (permanente o contratado) en base a lo establecido, aplicacion de instrumentos del drea laboral y entrevistas.

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. Detectar el nivel de satisfaccion del funcionario y buscar un buen clima laboral dentro del Rectorado y Escuelas dependientes de la UNE.

6. Cumplir con las funciones asignadas por el Director.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

/_(LDJ\Conommwntos Y experiencias requeridas por el cargo...— - ‘;-m,_
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Habilidades requeridas por el cargo: Comunicacion, transparencia, busqueda de colaboracién.

{Formacién Académica y Capacitacion: Licenciado en Psicologia, en Ciencias Juridicas. Y/o egresado de estudios universitarios relacionados al cargo.

Experiencia Profesional: Experiencia laboral en cargos similares.
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Vision:

Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su pertinencia en la formacion. investigacion, extension e
innovacion, con responsabilidad social.

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.
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s~ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62 v2

(1) Proceso/Subproceso: Direccion General Académica Cddigo: DGAA 00

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

Dependencia: Direccién General Académica

Nivel de Autoridad
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento

(3) Estratégico
(4) Administrativo

(5) Operativo X

Codigo: DGAA 2a

(6) Objetivo del Cargo:

Realizacion de trabajos de apoyo a la Jefa de Control y Registro de Documentos Académicos. Verificacion, control y organizacion de los documentos académicos de la UNE.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion

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

Organizar técnicamente un sistema de archivo agil y funcional para todos los documentos de los egresados de la UNE.

Producir todas las informaciones requeridas por el/la Jefe/a de Registro y Control de Documentos Académicos referente al area.

Encarpetar o encuadernar los documentos eficientemente y referenciarlos para su inmediata ubicacion utilizando un sistema de indices.

Recepcionar y archivar las actas de calificaciones de las distintas unidades académicas.

Elaborar informe con la periodicidad que lo requiera el/la Jefe/a de Seccién Archivos.

Procesar los documentos de los alumnos y egresados de la UNE, presentados en el Rectorado para su visacion y/o expedicion de Titulo Académico laboras am o
= 2 ORAD 1::\\':‘<(\‘
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Cumplir eficaz y efectivamente el fluxograma de operaciones que se encuentre vigente.

Trabajar coordinadamente con los encargados de archivos de las distintas unidades académicas.

Atencion al piiblico para ciertos menesteres referente a procesamiento de documentos.

Manejar con eficiencia el sistema UNESYS.

Elaborar notas y memorandos.

Apoyar en la organizacion de eventos organizados por la UNE.

Custodiar los documentos del sector.

Verificar los certificados de estudios Y otros documentos para su posterior procesamiento,

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de la comunicacion oral Yy escrita.

Dominio de las relaciones Piblicas y Humanas.

Dinamismo e iniciativa.

Responsabilidad.

Honestidad.

Equilibrio emocional.

(10) Conocimientos Yy experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Desarrollo de la organizacion, archivo, control y verificacion de documentos.

Manejo de la Tecnologia de la Informacion ¥ Comunicacion (Tic’s).

Conocimiento de las normativas de la Educacion Superior.

Habilidades requeridas por el cargo:

Capacidad de manejo de Archivos y catalogacion de documentos.

Excelente manejo de Informatica.

Amabilidad

Aptitud para trabajar en equipo.
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Experiencia Profesional:

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

-~ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 V2

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

(2) Cargo: Asistente de Informacion y atencion al Piblico Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Direccién General Académica (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Cédigo: DGAA 4d
(6) Objetivo del Cargo:
Brindar atencién e informacion a los usuarios de los servicios de la Direccion General Académica.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucién y Apoyo

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
I. Asistir al/la Director/a General Académico/a en la ejecucién de actividades rutinarias y gestiones académicas-admyst ivas; ast como providenciar o solucionar situaciones relacionadas
l\‘-‘} - T S
Ny~ P

con su unidad de trabajo.

cA
Producir todas las informaciones requeridas por el/laDirectora/a Académico/a. [T o
Clasificar, archivar y mantener actualizado las documentaciones y correspondencias recibidas y remitidas. [ [ £ 55\

J

Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio de sus funciones. E
Participar activamente en la organizacién de los eventos de UNE. \
Verificar y procesar la legalizacion de los Titulos y Certificado de Estudios del Nivel Medio y Universitario.  \ -
Entregar los documentos académicos: Titulos, certificados de estudios, constancias, etc.
Registrar datos en el sistema de control de titulos expedidos por la UNE. -
9. Elaborar listado de titulos expedidos por la UNE para su remision al Ministerio de Educacion y Cultura con sus respectivas copias. /4% ~J = O !

10. Brindar atenci6n a los usuarios de los servicios de la Direccién General Académica. £ 7 aN\TiENesoll Wiz

I1. Informar con eficiencia y eficacia a los que solicitan informacion a través de los diferentes medios de comunicacion. 7 {or

12. Recepcionar y controlar los documentos recibidos para su procesamiento.

13. Organizar los documentos eficientemente y referenciarlos para su inmediata ubicacion, utilizando un sistema de indice.

14. Cumplir con las demds funciones asignadas por el/la Directora/a Académicor/a.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Responsabilidad, puntualidad,amabilidad,tolerancia,dinamismo e iniciativa,honestidad, dominio de las relaciones publicas y humanas
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

SIS (ES [

Conocimientos:
Dominio de la comunicacién oral y escrita, y en el manejo de las tecnologias de la informacién y comunicacién, conocimientos de las noepffatival gie
Habilidades requeridas por el cargo: i
Analisis y sintesis de informaciones, pensamiento critico y creativo, empatia, manejo de tension y estrés, trabajo en equipo, emprender.{ 5|
Formacién Académica y Capacitacion: Yol A

Egresado/a universitaria/o. Manejo de archivos y catalogacién de documentos. N /
Capacitacion en Relaciones Pliblicas y Humanas. NN IREZ




Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares (como minimo 1 afio)
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INSTITUCION: Universidad Nacional del Este

"“9,} L

“omiisn - MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 V2

1) Proceso/Subproceso: Direccion General Académica

Cédigo: DGAA 00

(2) Cargo: Asistente Estadistico Nivel de (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General Académica Autoridad 4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento 4‘ (5) Operativo

Cddigo: DGAA 4b

(6) Objetivo del Cargo:

Realizar trabajos de consolidacion, verificacion, organizacién de los datos estadisticos de la Universidad Naciona) del Este.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucién y apoyo

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

con su unidad de trabajo.

Asistir al/la Director/a General Académico/a en la ejecucion de actividades de gestiones académicas-administrativas, asi como providenciar o solucionar situaciones relacionadas

Recibir y ordenar la informacion estadistica procedente de las unidades académicas.

Verificar y organizar la informacion recopilada de distintas fuentes como informes, formularios estadisticos, encuestas y otros de acuerdo a los criter

Recepcionar y verificar los documentos recibidos para su procesamiento

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

Elaborar los informes referentes a los indicadores educativos conforme a los estédndares internacionales de calidad.

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

2

3

4

5. Clasificar y mantener actualizado las documentaciones referentes a los datos estadisticos de la UNE.
6

5

8

9

Entregar los documentos académicos- Titulos, certificados de estudios, constancias, etc.

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

11. Trabajar en forma coordinada con la Direccion General de Tecnologia del Rectorado para la generacion de datos estadisticos en el UNESYS

-\\.\"-:tr'_ e e

tiene relacion

12. Mantener una fluida comunicacién con los responsables del procesamiento de datos de las distintas unidades académicas de la L}Nm%mstitu
© = ..

=
7 i -con [os;qﬁmiﬁﬁ@;i&ucién
e o(". f.‘ )/ o 98
"‘.

71\

Responsabilidad, puntualidad, amabilidad, tolerancia, dinamismo e iniciativa, honestidad, relaciones humanas

) o : [ ORAH O
13. Participar activamente en la organizacién de los eventos de UNE. 'S s i\ o j N\
14. Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad M 5 " ﬂr}&_mjpr;]' 3 AR
(9) Cualidades requeridas por el Cargo SJ2 (S S ?] Dcector Gegg| B Pl |

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargos’ .

J

Conocimientos: [T

- F il

2

Dominio de la comunicacién oral y escrita, y en el manejo de las tecnologias de la informacion Y comunicacién, conocimi

—~
-

S&
==

3
Habilidades requeridas por el cargo: 3

'l

Pensamiento critico y creativo, empatia, manejo de tensiones y estrés, interpretacion, anélisis, sintesis y evaluacién de la in

aci

S B :P_-‘_- '__'” A
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ogidat/<) ina Pavén

Formacion Académica v Capacitacién:

T

\’@\Mﬁfi‘% Djtectora Géneral Académica

Fetudiante linivarcitaria ana inchiva eetiidine relarinnadne ran la acnecialidad



Experiencia Profesional:

Experiencias anteriores en cargos similares (como minimo 2 afios)
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|TNSTITU:CI()N: Universidad Nacional del Este

&
&

wenniinon - MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N%: 62 v2

(1) Proceso/Subproceso: Direccion General Académica Cédigo: DGAA 00
(2) Cargo: Asistente de Tecnologia e Informacion (3) Estratégico
Dependencia: Direccién General Académica Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

Cdédigo: DGAA 4a
(6) Objetivo del Cargo:
Realizar trabajos de apoyo a la Direccién General Académica

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucién

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
I.  Asistir al/la Directora/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.

2. Clasificar y mantener actualizada la documentaci6n y correspondencias. ENONALEA
3. Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio de sus funciones. /A GRAR0 I e\ /
4. Mantener ordenados los documentos académicos de los egresados de la UNE. L, ave N\ /. p
5. Elaborar los titulos de grado, postgrado y profesorado de la UNE. /| [ZAHAT E\E VI L e
6.  Custodiar las cartulinas destinadas para impresi6n de titulos de grado, postgrado y profesorado. L—H’Tﬁl B e
7. Participar activamente en |a organizacion de los eventos de UNE. | SR N =
8. Procesar la legalizacion de los Titulos y Certificado de Estudios del Nivel Medio y Universitario. SNl A N rmon
10. Entregar los documentos académicos: Titulos, certificados de estudios, constancias, etc. \ [/ 04D DELES
11. Habilitar y mantener actualizado la Base Informatizada de datos para la localizacion inmediata de toda la documentacion académica de la UNE ~
12. Mantener actualizado los datos en e sistema de control de titulos expedidos por la UNE.
13. Mantener actualizado los datos en el sistema de control de titulos inscriptos en la UNE. [ 5D
14. Recepcionar y verificar los documentos recibidos para su procesamiento. Yz
15. Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad. 7%
(9) Cualidades requeridas por el Cargo H
Responsabilidad, discrecion, puntualidad, amabilidad, tolerancia, dinamismo e iniciativa propia. \ S
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo \';F'f;\l L AR\
-’I\---c‘t e J\ f}/\

Conocimientos: X L
—_— % - = - = v - = = - o - - — — x DT e
Conocimientos avanzados de informatica, experiencia en manejo y clasificacion de documentos, desarrollo de aplicaciones, operacion de €quipos informaticos.

Habilidades requeridas por el cargo:

Formacién Académica vy Capacitacién:
.ﬁ.‘ S

Ttcedlnmtn s le s Sbmn i e Hal e T it A Vs TN b o s e e e




Experiencia Profesional:
— = ‘..ﬁ_ = "
EXperiencia anterior en cargos similares (2afios)
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

...« MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62 V2
(1) Proceso/Subproceso: Direccion General académica Codigo: DGAA 00

(2) Cargo: Profesional de Innovacion Curricular (3) Estratégico

Dependencia: Direccion General Académica Nivel de Autoridad (4) Administrativo

Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo X
Codigo: DGAA 3
(6) Objetivo del Cargo:

| Organizar y coordinar el area de innovacion curricular en la UNE.
|

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

' Coordinacion y ejecucion de propuestas pedagogicas en el area de innovacién curricular.

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

1. Proponer estrategias innovadoras en el area de curriculum en coordinacion con las unidades académicas.

2. Detectar necesidades en el area de curriculo.

3. Organizar propuestas formativas en el area de curriculo.

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Capacidad para la comunicacion oral y escrita, dominio de los recursos humanos, dinamismo e iniciativa, honestidad, responsabilidad, creatividad, egh

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:
Conocimiento de normativas de la educacion superior, manejo de las tic’s, conocimiento del drea de innovacion cun'ic:ula[ enl

—

Habilidades requeridas por el cargo:

Liderazgo, aptitud para el trabajo en equipo, excelente manejo de las tic’s, empatia, optimismo. W e w e\ \f‘g
A R i = &
Formacién Académica y Capacitacion: AR, ~

Egresado universitario. con especializacion en el area de innovacion curricular. Qangdra = ,‘.5@’ - b\{@ S




Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en el area de innovacién curricular (2 aﬁos).

ood ) -
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[INSTITUCION: Rectorado-UNE

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardametros definicion de Cargos
N®: 62 V2
| (1) Proceso/Subproceso: Direccion General Académica Coédigo: DGAA 00
 (2) Cargo: Asistente de Digitalizacion y Certificacién de Documentos Académicos. Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia:Seccién Control Y Registro de Documentos Académicos (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo
Cédigo: DGAA 2b
(6) Objetivo del Cargo:
| Digitalizacion, verificacion, organizacién y certificacion de los documentos académicos de la Universidad Nacional del Este,
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

<

Ejecucion y Apoyo

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
Organizar técnicamente un sistema de archivo digital 4gil y funcional de los documentos académicos de la UNE,

Habilidades requeridas por el cargo:

Dominio del manejo de la Informatica, aptitud para el trabajo en equipo. .
Formacién Académica y Capacitacion: Director Carls
| Estudiante Universitario/a del area de informatica, formacién en gestiony organizacion de archivos.

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares. (2 afios).

ey

Ls

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

3. Verificar los datos de los alumnos y egresados de la UNE en UNESYS.

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

5. Cerrar las actas de calificaciones cargados en UNESYS.

6. Elaborar informes en forma periédica conforme a los requerimientos institucionales.

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

8. Trabajar coordinadamente con los encargados de UNESYS de las distintas unidades académicas.

9. Custodiar los documentos del sector. e

10. Participar activamente en la organizacién de los eventos de UNE. TN TN i )

11. Manejar con_eficiencia el sistema UNESYS. AT NS TT {

12. Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por la superioridad. (LABRT 7 N\ T T

(9) Cualidades requeridas por el Cargo af [ §) I ST % ina Pavén
Dominio de la comunicacién oral y escrita, y relaciones publicas y humanas, dinamismo e iniciativa,responsabilidad,honestidad, equilibrio emscional. /%' \ ¥ =57 ISk | Apadémica
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo Y AN\ N ST

Conocimientos: \ N OeCein T2 5/
Manejo en la organizacion, archivo, verificacion y digitalizacion de documentos, conocimiento de Jas normativas de la Educacién Superior, cohoéimiento deMﬁ% de la informacién
y comunicacion (Tic’s). T
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INSTITUCION: Rectorado-UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
N°: 62 \J2

(1) Proceso/Subproceso: Direccién General Académica g
Cadigo:

(2) Cargo: Profesional de Control y Registro de Documentos Académicos. Nivel de Autoridad 3) Estratégico
Dependencia: Direccién General Académica (4) Administrativo
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo X
Codigo: DGAA 2

(6) Objetivo del Cargo:
| Organizacién, control, registro y procesamiento de documentos académicos.

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

Organizar técnicamente un sistema de archivo agil y funcional para todos los documentos de los egresados de la UNE.

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

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

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

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

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

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

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

Cumplir eficaz y efectivamente el fluxograma de operaciones que se encuentre vigente, 2 AN 2 WALENALN

Mantener actualizado el archivo digital y de seguridad de las Actas de Calificaciones. /[ I A ATETTONEN /l
Recepcion y custodia de las actas de calificaciones. 1 2T 7 e\ ) /.,
Responsable de la custodia del Libro de Grados, Postgrados, Profesorados de Ia UNE y certificaciones. S W) 1 1] XN ] -
Elaborar informes con la periodicidad que lo requiera el/la directora/a Académico/a. BN e | /Y
Controlar el desenvolvimiento de carga de datos de las unidades académicas a través de UNESYS, Y &a S a
Trabajar coordinadamente con los encargados de archivos de las Unidades Académicas. N\ ECCIoN PP5 @ —TDirectora General Aca
Mantener al dia el libro de grados, postgrado y profesorado de los egresados de la UNE. O I

S A
as por el Cargo

Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el/la Directora/a Académico(a &\~

9) Cuajfaa‘gé@jféqpferia

GECT (DN %ﬁjﬂt
B e 0NN )
!uf Wz Bl il N ? I
WEL% \/;:/

1
T
4

Capacidad de la comunicacién oral y escrita. L
Dominio de las Relaciones Piiblicas y Humanas.

Dinamismo € iniciativa.

I".-.-




Honestidad.

Responsabilidad.

Equilibrio emocional,

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Desarrollo de la organizacién, planificacion, registro y control de documentos académicos.

Conocimientos de las normativas de la Educacion Superior,

Manejo de la Tecnologia de la Informacion y Comunicacion (Tic's).

Habilidades requeridas por el cargo:

Capacidad de manejo de archivos Yy catalogacion de documentos.

Amabilidad

Empatia

Aptitud para trabajar en equipo.

Excelente manejo de Informatica.

Formacién Académica v Ca acitacion:

Egresado/a Universitaria

Formacién en el 4rea de Organizacion. Registro y Control de Documentos.

Capacitacién en trabajo en equipo y Gestién de Calidad.

Experiencia Profesional: % LN
/

| Experiencia anterior en cafgos similares. (2 afipg) = ey \A

127/ 70% | o0
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

g %
5 £

........

“siaiee - COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTR’ATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pariametros definicion de Cargos

Dependencia: Direccién General Académica
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento

N 62 V2
(1) Proceso/Subproceso: Direccién General académica Cédigo: DGAA0O
(2) Cargo: Asistente de Procesamiento de Documentos Nivel de Autoridad (3) Estratégico

(4) Administrativo X
(5) Operativo

Codigo: DGAA 4c

(6) Objetivo del Cargo:

Realizar trabajos de apoyo al/la Directora/a Académico/a y de organizacion de las actividades académicas de la Direccion

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucién y Apoyo

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

con su unidad de trabajo.

I.  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

[

. Organizar la agenda del/la Directora/a General Académico/a, informandole anticipadamente sobre horario y lugar de reuniones o compromisos asumidos.

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

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

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

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

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

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

9. Registrar en el Sistema Nautilus los titulos expedidos por la UNE para su remisién al Ministerio de Educacién y Cultura con su legajo correspondiente.

10. Recepcionar y verificar los documentos recibidos para su procesamiento. _EONAL G2 '

I1. Habilitar y llevar los registros cronoldgicosde las documentaciones recibidas y remitidas, y su correspondiente archivo.

12. Encarpetar o encuadernar los documentos eficientemente y referenciarlos para su inmediata ubicacién utilizando un sistema de indices.
13. Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo =< H’

f[ e S

. Pavén
Responsabilidad, puntualidad,amabilidad,tolerancia,dinamismo e iniciativa,honestidad, dominio de las relaciones publicas y humanas [ > _A%\ \¥' 2 (SIS, ca
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo S0 \ =t/ &/
Conocimientos: A AT - Nopge e

Dominio de la comunicacion oral y escrita, y en el manejo de las tecnologias de la informacion y comunicaciéi, conocimientos.de las normativas que rigen a
TE e N e R

Habilidades requeridas por el cargo: R

Y
Analisis y sintesis de informaciones, pensamiento critico y creativo, empatia, manejo de tension y estrés, :

Formacion Académica v Ca pacitacion:

Egresado/a universitaria/o. Manejo de archivos y catalogacion de documentos

Capacitacion en Relaciones Piiblicas y Humanas.

Experiencia Profesional:




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

s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

Dependencia: Direccion General Académica
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento

N 62 V)
(1) Proceso/Subproceso: Direccion General Académica Cédigo: DGAA 00
(2) Cargo: Director/a General Académica Nivel de Autoridad (3) Estratégico

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Codigo: DGAA |

(6) Objetivo del Cargo:

Tiene como funcion principal garantizar la legalidad de la documentacion de todas las acciones del drea académica

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Direccion

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

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

I

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

3. _Coordinar con la Direccién de Tecnologia del Rectorado y las unidades académica el sistema de registro de alumnos de grado y posgrado de la UNE.

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

5. Supervisar el Registro de Titulos de grado y posgrado de egresados de otras universidades. 70N ELDN-"*% ﬂ .,
6. _Definir los mecanismos de custodia, codificacion y archivo de toda la documentacion de valor académico referente a la UNE. [(o0RA00 SEN [ T/
7. Suscribir los diplomas de grado, posgrado y certificados expedidos por la UNE, previo registro en los libros respectivos, ] e, - /[ -
8. Establecer las normas de protocolo y coordinar con las unidades académicas todas las Ceremonias de Graduacion y Posgraduacion y otros t%ﬁm‘mﬂli ,.‘,.w.
9. Coordinar con las unidades académicas planes de accion conjunta tendientes al mejoramiento de la calidad de los servicios académicos. et ]mmlﬁm :
10. Coordinar la elaboracion de proyectos e informes al Rector con la periodicidad que el mismo requiera [ AT &/ L/

11. Refrendar con su firma todos los documentos originados en el Departamento (constancias, certificaciones, notas, memorandos, circulates, élc\.(,}/\o@mom%/%

12. Asesorar en el drea académica al Rector, a otros departamentos del Rectorado y a las unidades académicas. en los casos requeridos.  \ / UDAD DEL o

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

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

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

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Equilibrio emocional, dominio de las relaciones publicas y humanas, dinamismo e iniciativa, honestidad, responsabilidad, criterio propio. X
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo ) B0 e

HGTa T,

Conocimientos:

ZIng/Tomercial Nl S

archivo y de recursos humanos.

Amplio conocimiento de las normativas que regulan la educacion superior y de la gestién académica, excelente manejo de Ias_te:t:_nb'{_o'g_i'as.de'la informacion y comunicacion, de sistemas.de -

Habilidades requeridas por el cargo:

Liderazgo. empatia, buenas relaciones interpersonales, capacidad de toma de decisiones. buen manejo de problemas y conflictos, pen's'émiémo’_é‘;eal,i:\fp;y critico, domi
escrita, N\ oV N

nio de la comunicacion oral

Formacién Académica y Capacitacion: B Cot. S8




Egresado universitario(minimo maestria), elaboracion
Experiencia Profesional:

y gestion de proyectos académicos. gestion documental, etc.

Haber ocupado cargos similares (minimo 5 afnos)

Revisado por: Pﬂof Mde, '\a'\qlkun Velizquez Moreira v ProfJIno Sandra Fahiola

Esquivel Flevtas (Resﬂonsé}bleﬂeL\{ECIP ) Acta ETM N 00772019

. Agr. Geronimo Laviosa Gonzdlez (Comn{e dé Control Interno )

~ZB .~ _ Fecha: W 201
; ech 2241_1 )i
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Organigrama Unidad de Aseguramiento de la Calidad — UAC00

Asesor Técnico
Unidad de Aseguramiento de la Calidad

Obs.
Niveles
i asemLD) Secretaria
b. Profesional (3) .
1- Asistente

c. Asistente (1)

|

) )

/ Gestién de Seguimiento y

/Gestién de Autoevaluacion Gestitn de A Juacién d
Institucional estion de Autoevaluacién de Retroalimentacién
Carreras
1- Profesional 1- Profesional 1- Profesional

e o

e
- 'O
¢ : 5 PRV
l‘. i Z v/ ".'Q"".\-‘\\-"J"
X a S s N\
L e & > ! Py 3 LA
A =7 ¢ ﬁ _\- \
A, { .-:11‘,? 2\ P 19 (
"~ et Mapt | o\l4 ) T | J_':,'_I“
Mision: — /\ 3_/ = Vision:/ J-’I
Formacion de calidad en docencia; investigacion parala  Universidad\@gpnocida naciefal ¢ internacionalmente por

innovacion y el desarrollo sostenible, la extension con su pertinenciaeh la formacion,investigacion. extension e
responsabilidad social en un entorno multicultural e m“‘Waé‘@!l..-“:ﬂmi@ﬁpﬂl'ﬁﬂbl|ldﬂd social.
intercultural, preservando la identidad nacional,
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A ) MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
; - COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

| INSTITUCION: Rectorado UNE

' COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL |
FORMATO: Pardametros definicion de Cargos

I

N°: 62 V2
(1) Proceso/Subproceso: Unidad de Aseguramiento de la Calidad | Cadigo: UAC 00
(2) Cargo: Asesor Técnico de Aseguramiento de la Calidad [ Nivel de Autoridad 3) Estratégico

| Dependencia: Aseguramiento de la Calidad. (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento 4’ (5) Operativo
Cddigo: UAC |

(6) Objetivo del Cargo:
Implementar los procesos de evaluacion acreditacion, asi como fomentar la cultura de la calidad en |a UNE
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
| 1. Asesorar a la Rectorfa sobre los temas relacionados a los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.
2. Promover que los procesos de aseguramiento de la calidad Y mejora continua en la UNE.
'[_3. Acompafiar las actividades de planificacion y coordinacion de Jos procesos de aseguramiento de la calidad ¥ mejora continua en la UNE,
| 4. Participar y colaborar en todas las actividades inherentes a los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.
5. Custodiar los documentos referentes a los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua en la UNE.
6. Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio de sus funciones.
7. Dar seguimiento a los procesos de aseguramiento de la calidad Y mejora continua en la UNE,
8. Observar el Plan Estratégico Institucional como guia de actuacion en sus actividades.
. Velar por el cumplimiento de Ia ley y los reglamentos que rigen al Sector y sus actividades.
0. Cumplir con las demas funciones asignadas por la Rectoria,

bl d e b _L_L_LLJ.

| Responsabilidad, puntualidad, amabilidad, tolerancia, dinamismo o iniciativa, honestidad, dominio de las relaciones publicas y humanas.
(10) Conocimientos vy experiencias requeridas por el cargo

| Conocimientos:
| Dominio de la comunicacion oral y escrita, y en el manejo de las tecnologias de la informacian Y comunicacién, conocimientos de las normativas que ri

| Habilidades requeridas por el caroo:

| Analisis y sintesis de informaciones, pensamiento critico y creativo, empatia, manejo de tension y estrés, trabajo en equipo,

| Formacién Académica v Capacitacién: “CIONATN
J Egresado/a universitaria/o A ‘.?‘:Q_AB"R? :

e B N

[Capacizacién en Relaciones Publicas y Humanas. TN [V N .
. . . — - R i . ‘.".\“" s [ ‘J} =7 & '~

Capacitacion en Planificacion Estratégica y Evaluacién lnsg}fﬂgl‘onal. NIE ﬂﬁ‘ ,I ||
Experiencia Profesional: [ (X SN =l [ /= =] ]
| Experiencia anterior en cargos similares (como finimo Pfanos). . = % P\ \% w/S) ]
S . 11 P ‘C‘:‘ AR | i X AN \'_ w L= 1
| Elaborado por: Lic, Aldo Joel Villalba / \ [ AR £ ]
' \ : \ T\ W a) \ WA Fg® ' ‘:)*-'ihf)?fﬂf s |
i 1

Acta ETM N°007/2019

- - o e X S 2 T
_Revisadd, por: Pref, \Mde_Napeteon Vefadquez[¥brelray WMﬁandra,ﬁ&mh@@wﬂj&ytas (
[ ==y il O i g

-

[ L/ d 74 % I
_Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Geronimg Lavibsa Gonzalez (Comité de ConfroT Interno ) / Fecha: /7 JUL 7019




COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

[ INSTITUCION: Rectorado UNE '
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Dependencia: Area de Aseguramiento de Ja Calidad.
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento

FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

N 62 V2

(1) Proceso/Subproceso: Unidad de Aseguramiento de la Calidad Codigo: UAC 00

(2) Cargo: Profesional de Seguimiento y Retroalimentacion del Area de Aseguramiento de la Calidad Nivel de Autoridad (3) Estratégico

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Codigo: UAC 3

(6) Objetivo del Cargo:

Acompaiiar los procesos de autoevaluacion institucional y de carreras en la Universidad Nacional del Este.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion

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

I. __Asesorar, dar apoyo y seguimiento en los procesos de autoevaluacion, acreditacion y mejoramiento continuo de las carreras,

2. Verificar permanente de los documentos, instrumentos. estadisticas y normativas relacionadas con la gestion universitaria necesarios para los procesos de autoevaluacion :

O reacreditacion de carreras. i

{3.  Proponer valores y criterios. estandares e indicadores de calidad académica que se utilicen en los procesos de autoevaluacion y acreditacion. |

|4, Disenar programas, charlas Yy capacitaciones relacionadas con los procesos de autoevaluacion. ]

1_5 Elaborar informes técnicos relacionados con la gestion de la calidad, para las autoridades universitarias, usuarios internos y agencias acreditadoras. |
6. Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad.

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

| Dominio de la comunicacién oral y escrita. y en el manejo de las tecnologias de la informacién y comunicacion, conocimientos de las normativas que rigen a la Educacion Superior.

Habilidades requeridas por el cargo:

Analisis y sintesis de informaciones, pensamiento critico creativo, empatia, manejo de tension y estrés, trabajo en equi 0, emprender. m—
y 3 3 P .

Formacion Académica y Capacitacion: eyl

Egresado/a universitaria/o /\/a; i =

Capacitacion en Relaciones Publicas y Humanas. ) o WEEETRAN

/O << T ‘-".‘.f_{-z.-_j M

Capacitacién en Planificacién Estratégica y Evaluacion Institug&b_n'ail YA

I Yt L]

e =

=

_Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Geréninfo Layiosa Gonzalez (Corhité de Conty6] Intgimo )
[ =

-t (1) N
Fecha: Z / JUL 2019

Experiencia Profesional: A | & &8 87/
Experiencia anterior en cargos similares (como mininfp 2 e . V4
] =T T ; : 2 :
Elaboradp por: Lic. Aldo Joel Villalba _H Mg e 1 & G
\ =521 4 e e\ — = 7
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& MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 V2
(1) Proceso/Subproceso: Unidad de Aseguramiento de la Calidad Cédigo: UAC 00
2) Cargo: Profesional de Autoevaluacion de Carreras del Area de Aseguramiento de la Calidad Nivel de Autoridad (3) Estratégico

| Dependencia: Area de Aseguramiento de la Calidad. (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo
Codigo: UAC 4

(6) Objetivo del Cargo:

Coordinar y monitorear a nivel institucional el desarrollo de los procesos de autoevaluacion y acreditacion de carreras a través de un trabajo permanente con las unidades académicas.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion

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

Coordinar los procesos y actividades adecuados a realizar la autoevaluacion seguida de mecanismos de autorregulacion con fines a la acreditacion.

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

L[| —

Hacer un analisis permanente de los documentos instrumentos, estadisticas Y normativas relacionadas con la gESIIDH universitaria necesarios para los procesos de autoevaluacion y
acreditacion de carreras.

&

Asistir a las carreras y programas en la preparacion de las visitas de pares evaluadores externos.

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

Elaborar informes técnicos relacionados con la gestion de la calidad, para la comunidad universitaria y autoridades.

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

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

wloo[~|on]un

Cumplir con las demds funciones asignadas por la superioridad.

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Dominio de la comunicacién oral y escrita, y en el manejo de las tecnologias de la informacién y comunicacion, conocimientos de las normativas que rigen a la Educacion Superior,

Habilidades requeridas por el cargo:

Analisis y sintesis de informaciones, pensamiento critico y creativo. empatia, manejo de tension y estrés, trabajo en equipo. emprender. ~a5iDAD
Formacién Académica y Capacitacion: T —— /R RECTSYION
Egresado/a universitaria/o /S /
Capacitacion en Relaciones Publicas y Humanas. m— { /_.;;.‘(' e
Capacitacion en Planificacion Estratégica y Evaluacién [jstitucion ﬁ _..0;\ & ll %{% L“:;le:' il ¥
Experiencia Profesional: / J [/ 3 \B\&\ ﬂf/ S
Experiencia anterior en cargos similares (como minimo!? aﬁ?ﬁ,\‘—’ ol AT et L o J{g;-,r' [ $47 .. \ff(\(,m —\a'

— A et = L 7 —1 iU e 5 S
Elaboradq por: Lic. Aldp Joel Villalba .+ /n .\ B /RS ____F’ RAGICZ

= A T ] St~ [ AV~ \ NNV TGS o 5

Revisado pdr: Prof. ] Na n tigfzqueé/\&qfel !_P(f,bjlqlng Sandra Fabiola Esquivel ﬁ]eb'h%,(ﬁf‘s’/?i\sable del T VIEGH’ {0 \ i Acta ETM N° 007/2019
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

INSTITUCION: RectoradO'UNE )
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

] FORMATO: Parametros definicion de Cargos

| N°: 62 V2

i' (1) Proceso/Subproceso: Unidad de Aseguramiento de la Calidad Codigo: UAC 00

(2) Cargo: Asistente de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad. Nivel de Autoridad (3) Estratégico

| Dependencia: Aseguramiento de la Calidad
Nombre: Segun Resolucion de Nombramiento

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Codigo: UAC 2a

(6) Objetivo del Cargo:

La secretaria debe realizar trabajos de apoyo y acompaiiar los procesos de autoevaluacion institucional y de carreras en la Universidad Nacional del Este.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucién y Apoyo

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

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

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

Clasificar, archivar y mantener actualizada las documentaciones y correspondencias recibidas y remitidas

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

Organizar las actividades y eventos propias de la UAC.

o[ |w|19] —

Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Dominio de la comunicacion oral y escrita, y en el manejo de las tecnologias de la informacién y comunicacion, manejo de PC.

Habilidades requeridas por el cargo:

Analisis y sintesis de informaciones, pensamiento critico y creativo, empatia-mapejo de tension y estrés, trabajo en equipo, emprender.

e . . . .. G =
Formacién Académica v Capacitacion: P Wil

Egresado/a universitaria/o /__’il"‘ ; o

=
= ¥

Capacitacion en Relaciones Publicas y Humanas. { o H5 N

Experiencia Profesional:

.
oo
o ol

(]

q;!

Experiencia anterior en cargos similares P “;\clu ‘L n

Zo .-'-! J\)/r,

I
|
Elaboradg por: Lic. Aldo Joel Villalba 5 . M n . SO \\_'-.’_'Ij e

oD " 'AW fa) T’I{_, \\\w it tlasa® //Mwu “/ e/ 5/ # 478 \ q“"') A, '

G ETM N° 0072019

A%

.;'*.‘

| Revisado hor: Prof. Mde. Napoleés Velazquéz Mbreita y/Pio /m.,Sandla Fagoia E'que\PEfeg‘fﬁ(Rcsponsabie dq] \GECIP ). Lo e SN,
\./”‘\’ MRE 7 2] X \W/~==2/5/.] [ |
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& o % UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
AR RN Rectorado
Asesoria de Relaciones Piblicas

Telélonos: 595 61 573478/80. Correo orp_rectoradoic@une.edu. py

Calle Universidad Nacional del Este ¢/Rea del Paraguay. Campus Universitario (Km §. Acaray). Ciudad del Este-Py
: [ ) 3

ORGANIGRAMA DE ASESORIA DE RELACIONES PUBLICAS - ARP 00

Asesora de Relaciones Publicas

Profesional de
Elaboracion de
Convenios
Interinstitucionales

Profesional de
Imagen
Institucional

Profesional Gestion
de Eventos
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N 62

(1) Proceso/Subproceso: ASESORIA DE RELACIONES PUBLICAS Cadigo: ARP 00

(2) Cargo: Asesora de Relaciones Piblicas Nivel de Autoridad
Dependencia: Asesoria de Relaciones Piliblicas
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento

(3) Estratégico

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Codigo: ARP 1

(6) Objetivo del Cargo:

6.1 Coordinar y gestionar las actividades que guardan relacion con el vinculo interinstitucional. con el Plan Estratégico Institucional y las directivas del Rector.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1 Depende jerarquicamente del Rector.

7.2 Tiene autoridad jerdrqguica sobre los Asistentes

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

8.1 Planificar. organizar. dirigir., ejecutar y supervisar las actividades inherentes a las Relaciones Publicas
: P

8.2 Administracion de las gestiones de la Asesoria

8.3 Negociacion con Instituciones Nacionales ¢ Internacionales para la ejecucion de actividades

8.4 Negociacion de convenios. acuerdos v/o memorandum de entendimiento.

8.5 Convocatoria v acompaiamiento de disertantes internacionales, atravendo la presencia de los mds altos exponentes de vinculacion Universitaria,

8.6 Negociaciones de implementacion de proyectos conjuntos.

8.7 Supervisar el desempeiio del personal a su cargo y proponer las sanciones. reconocimientos o promociones correspondientes

8.8 ldentificar e informar al Rector. de las necesidades de sistemas de informacién que colaboren en el cumplimiento de los objetivos Institucionales,

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

8.10 Responsable de las comunicaciones oliciales de cardcter internacional de la Rectoria.

8.11 Responsable de la vinculacion estratégica institucional a nivel nacional e internacional.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

9.2 Capacidad de liderazgo v gerenciamiento
g

9.3 Habilidad para el diseno. ejecucion y evaluacion de proyectos DI A AN

(10) Conocimientos y capu iencias requer |das.pm~éj~£argu
7 '.

Conocimientos:
Dominio de las relaciones pablicas. internacionales v humanas. dinamismo e Imcmlg_,\ f&f

Habilidades requeridas por el cargo: ’




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

Formacién Académica v Capacitacion:

Experiencia. idoneidad v capacidad en gestion v vinculacion internacional,

Lic. En Turismo. Especialista en Direccién y Alta Gerencia Hotelera. Maestranda en Educacion con énfasis en Gestion de la Educacion Superior

Experiencia como geslora en Relaciones Publicas

Experiencia de vinculacion internacional

Experiencia Profesional:

Experiencia en gestion y vinculacion en programas de movilidades

Haber trabajado en gestion de programas de cooperacion internacional

Experiencia en organizacion de eventos

/’l
-~ Elaborado poy: Lic. Mircha Criscaldo R .
&"‘\.:‘.: " \ W 4 g E 1 Wbﬁquf /W :
g/\v NS { \

>
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

g,

S — : COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: Direccionamiento ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Ca rgos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Asesoria de Relaciones Piblicas Cédigo: ARP 00

2) Ca[go_:Profesional Gestion de Eventos Nivel de (3) Estratégic_o
Dependencia: Asesoria de Relaciones Piiblicas Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

Codigo: ARP 3

(6) Objetivo del Cargo:

Tiene la responsabilidad de organizar y acompafiar los eventos a nivel protocolar ademds de traducciones de documentos varios encomendados por el jefe,

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1 Depende jerarquicamente de la Asesora de Relaciones Publicas

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

8.1 Coordinar y prever todo lo referente a la organizacion e un evento, seminarios, congresos, firmas de documentos etc.

8.2 Traduccién de documentos oficiales.

8.3 Atencion a delegaciones oficiales extranjeras

8.4 Coordinar la presencia de miembros de la Rectoria ¥ la UNE en e] exterior.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Equilibrio emocional y discrecion

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

9.3 Actitud favorable hacia las relaciones Internacionales y humanas.

9.4 Dinamismo e iniciativa.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

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

+ Conocer de protocolos y organizacion de eventos. ALK _ZRCIONA™. (%05 ZARCIONGT

* Dominio de la comunicacién oral y escrita ) & . e \bV L7 AORAD NS

* Dominio de las relaciones publicas e Internacionales N \ 7 N W ) [/, U

* Manejo de word, Excel, power point ¥ project. J 4 ' v _ e Wl [ 77

Habilidades requeridas por el car : ) x| | ™ =] BB/ -t RLCUSIR | WY ey
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= Experiencia en gestién y vinculacion internacional.

+ Conocimiento de idioma extranjero.

* Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior en cargos de naturaleza similar

Formacién Académica v Capacitacion:

= Universitaria.

Experiencia Profesional:

Experiencia laboral minima de 2 afios en cargos similares

Elahurado por: Lic, lhqum Crisraldo
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

Dependencia: Asesoria de Relaciones Piblicas
Nombre: Segun Resolucion de Nombramiento

N: 62
(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES Codigo: ARP 00
(2) Cargo: Profesional de Elaboracion de Convenios Interinstitucionales Nivel de Autoridad [(3) Estratégico

(4) Administrativo X

(5) Operativo

Codigo: ARP 2

(6) Objetivo del Cargo:

Interinstitucionales de Ja UNE.

Tiene la responsabilidad de planear. dirigir, ejecutar y controlar tareas propias relacionadas a convenios ¥ la actualizacién de un sistema de archivo eficaz y eficiente de documentos

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1 Depende jerarquicamente de la Asesora de Relaciones Publicas

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

8.1 Elaboracion de convenios, acuerdos, memorandum de entendimiento, documentos interinstitucionales ajustarlos a medida para cada Institucion.

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

8.3 Elaboracion de Estadisticas Internacionales anivel la UNE.

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Equilibrio emocional y discrecion

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

9.3 Actitud favorable hacia las relaciones Internacionales y humanas

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

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

* Buen conocimiento de mateméticas y estadisticas.

* Dominio de la comunicacion oral Y escrita A

* Dominio de las relaciones publicas e Internacionales ].}

* Manejo de word, excel. power point y project. I Pt =1

v |
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Habilidades requeridas por el cargo:

* Experiencia en gestion y vinculacion internacional.

* Conocimiento de idioma extranjero.

* Nacionalidad paraguaya: experiencia anterior en cargos de naturaleza similar

Formacién Académica vy Capacitacion:
* Universitaria.

Experiencia Profesional:
Experiencia laboral minima de 2 afios en cargos similares

Elahorado por: Lic, Mirthg Cristaldo
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INSTITUCION: Rectorado UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

o

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

N 62

(1) Proceso/Subproceso: Asesoria de Relaciones Piiblicas Codigo: ARP 00

(2) Cargo: Profesional de Gestion de Imagen Institucional Nivel de Autoridad |(3) Estratégico
Dependencia: Asesoria de Relaciones Publicas (4) Administrativo X
Nombre: Segin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Codigo: ARP 4

(6) Objetivo del Cargo:

Tiene la responsabilidad de elaborar y verificar publicaciones. noticias, articulos de eventos nacionales e internacionales vinculados a la Universidad. Cuidado de la imagen
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1 Depende jerarquicamente de la Asesora de Relaciones Publicas
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1 Redactar las publicaciones para cada evento
8.2 Verificar y clasificar las fotografias institucionales a ser publicadas
8.3 Cuidar la imagen institucional

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 Equilibrio emocional y discrecion

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

9.3 Actitud favorable hacia las relaciones Internacionales y humanas.
9.4 Dinamismo e iniciativa.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:
* Buen manejo de PC: procesador de texto. planilla electrénica v base de datos.
+ Conocer de protocolos y organizacion de eventos.

* Dominio de la comunicacion oral y escrita

+ Dominio de las relaciones publicas e Internacionales
* Manejo de Word. Excel, power point y Project.

Habilidades requeridas por el cargo:

+ Experiencia en gestion y vinculacion imerrmci&wai.

SWEXS




= Experiencia en gestion y vinculacién internacional.

» Conocimiento de idioma extranjero.

» Nacionalidad paraguaya; experiencia anterior en cargos de naturaleza similar

Formacién Académica y Capacitacion:

 Universitaria. Ciencias de la Comunicacion

Experiencia Profesional:

Experiencia laboral minima de 2 afios en cargos similares

}:lahoradu por: Lic. Mirtha Crigraldo
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INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COVIPONE]\TE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 version 2

(1) Proceso/Subproceso: Auditoria Interna Cédigo: AI-1-01/02/03/04/05/06/07/08

(2) Cargo: Auditor/a General Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: Auditoria Interna (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo
Codigo: Al

(6) Objetivo del Cargo:

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.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende del Rector.
| Tiene autoridad directa sobre la secretaria, los Auditores de las areas de Gestion, Financiera, Especializada y Forense.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo quﬁiaﬂus--a la Autoridad

&ZECT0
- Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Auditoria. S e ONo\
- Dirigir y orientar los trabajos de Auditoria. /S ";/‘\\ "\

- Implementar estrategias y acciones preventivas y/o correctivas para el logro de los objetivos propuesios /
- Analizar y evaluar el Sistema de Control Interno g mﬁtm!», 30 con la base al MECIP. ‘\’3
: =\
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(9) Cualidades requeridas por el Cargo
{ - Experiencia especifica: como minimo requerido 5 afios en labores de Auditoria Interna en Instituciones Publicas o Privadas.
- Conocimientos sobre Control Interno (COSO/MECIP, MAGU, SIAGPE).
- Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcién Piblica en el ambito administrativo — financiero del Estado.
- Conocimiento de estandares de Calidad.

I
|

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

i- Conciencia organizacional.
r- Iniciativa.

- Integridad.

!- Flexibilidad.

]- Autocontrol,

|- Trabajo en equipo.

'~ Responsabilidad.

i
li Habilidades requeridas por el cargo:
H

| - 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 desempenara sus funciones.
|- Capacidad de trabajo bajo presion.

’ - Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

1= Capacidad de liderazgo.

i Capacidad de manejar informacién con fidencial.

' Formacién Académica v Capacitacion:

|| - Profesional Universitario de las carreras de Ciencias Econémicas. Administrativas, Conzabi’e'_s)ﬁ{ﬂérééhé\._
| - Opcionales convenientes: Post Grado. Maestria, Doctorado. S\

|
,[ Experiencia Profesional:
|

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

[LPerﬁl General v
\



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

- No registrar antecedentes de mal desempefio en Ig-F @caﬁn-‘tl?-u,b:hcgz
g -

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes (r;éﬁi(’:luy,entf_:). b
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INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

FErENTIA

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(T T————

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRJ;‘TE’:G]CO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N": 62 VERSION 2
(1) Proceso/Subproceso: Auditoria Interna Cadigo: Al-1-01/02/03/04/05/06/07/08
(2) Cargo: Auditores de Gestion Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Auditoria Interna (4) Administrativo X
| Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo
| Codigo: Al

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

{ Dependen del/la Auditor/a General.

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

- Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Auditoria de las Unidades Académicas designadas, para su posterior consolidacion.
. - Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias.
- Determinar el grado en que se han alcanzado los objetivos previstos y los resultados obtenidos en relacion a los recursos asignados.

- Recomendar medidas para promover mejoras en la gestion publica. @

- Fortalecer el Sistema de Control Interno de la Institucion,
- Analizar y evaluar el Sistema de Control Interno de la Institucion con la base del MECIP.

aNAT /
—\.{s;'.-.}?:.e.l‘{ B: fe
= i o et

——

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

- Iniciativa.
- Integridad.

Pagina 1



- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Habilidades requeridas por el cargo:

- 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 érea.

| - Capacidad de trabajo bajo presién.
- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacion confidencial.

' Formacién Académica v Capacitacion:

| - Exigencia minima: Profesional universitario de las carreras de Ciencias
Econémicas, Administrativas en general, Contables.
| - Opcional conveniente: Post Grado, Maestria, Doctorado.

Experiencia Profesional:

- Experiencia especifica: como minimo requerido 2 afios y como opcional conveniente 4 afios en labores de Auditoria Interna en Instituciones Pablicas o Privadas.

- Conocimientos sobre Control Interno (COSO/MECIP, MAGU).
- Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcion Piblica en el ambito administrativo — financiero del Estado.

- Conocimiento de estandares de Calidad.

| Perfil General

. P N\
G0\ %\ \
- Tener nacionalidad paraguaya: 2/ 7/ e\ | |
- Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales previstas por la “ons ltgtrsmn Na(:lo\ﬁa] \
g/

- No poseer antecedentes judiciales y policiales; '.
- No registrar antecedentes de mal desempefio en la Funcién Publica;
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[ INSTITUCION: RECTORADO - UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

- S
;‘.. -~
o 9
&

SCLENT LA

AL A E

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardametros definicién de Ca rgos

N 62 VERSION 2

(1) Proceso/Subproceso: Auditoria Interna Cédigo: Al-1-01/02/03/04/05/06/07/08

(2) Cargo: Auditor Forense _I Nivel de Autoridad 3) Estratégico
Dependencia: Auditoria Interna [ 4) Administrativo
Nombre: Segtin Resolucién de Nombramiento “ (5) Operativo X
Cédigo: Al

(6) Objetivo del Cargo:

Optimizar Ia labor de control propia de la Auditoria Interna Institucional-Al, a los efectos de| esclarecimiento de indicios de infracciones y de hechos punibles, conforme a lo establecido en las
normas previstas.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo 4’

| - Dependen del/la Auditor/a General. ]

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad |
- Proveer servicios técnicos para Ia deteccion, recoleccion y mantenimiento de elementos de conviccion para Ia determinacién de supuestos hechos punibles cuyos indicios se hayan detectado erT!
el marco de las labores de contro] que lleva adelante la A]. !

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

‘ - Identificar y demostrar el fraude o el ilicito perpetrado.
- Prevenir y reducir el fraude a través de la implementacién de recomendaciones para el fortalecimiento de acciones de control interno propuestas por el auditor

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

e S

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

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.




(10) Conocimientos Y experiencias requeridas por el cargo [

Habilidades requeridas por el cargo:

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, blisqueda de indicjos.

Reconocimiento de riesgos y evaluacion de controles.

Interpretacion de informacion financiera.

Adopcién de técnicas innovadoras de auditoria para prevenir hechos delictuosos;

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

Presentacion y tramite de hallazgos.

Crear ambiente adecuado de trabajo.

Comunicarse efectivamente tanto de manera oral como escrita.

Habilidad para administrar conflictos.

Conocimiento avanzado de tecnologias de informacion. [

Formacion Académica vy Capacitacion:

- 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.

{ Experiencia Profesional:

Experiencia especifica: como minimo requerido 5 afios en labores de Auditorfa Interna en Instituciones Piblicas o Privadas.
Conocimientos sobre Control Interno (COSO/MECIP, MAGU, AUDITORIA FORENSE).
Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcién Publica en el ambito administrativo — financiero del Estado.

— Conocimiento de estandares de Calidad. F
Perfil General [

Tener nacionalidad paraguaya;

Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales plre\rigtagﬁ)ﬁr‘la Constitucion Nacional;
No poseer antecedentes judiciales y policiales: e e

No registrar antecedentes de mal desempefio en Ia Funcion Publica; F N
Disponibilidad de tiempo para realizar viajes (no exc]q&é_hre}\;".\' = &3 ,;}?

I

|

Poseer capacitacion sobre Auditoria Forense. |
er cap. _j
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INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

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

N 62 VERSION 2

(1) Proceso/Subproceso: Auditoria Interna Codigo: AI-1-01/02/03/04/05/06/07/08

(2) Cargo: Auditores Especializados Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Auditoria Interna (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo
Cédigo: Al

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependen del/la Auditor/a General.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
- Evaluar la correcta utilizacion de los recursos publicos de la Institucion, verificando el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias.
- Determinar el grado en que se han alcanzado los objetivos previstos y los resultados obtenidos en relacién a los recursos asignados.
- Recomendar medidas para promover mejoras en la gestion publica.
- Fortalecer el Sistema de Control Interno de la Institucion.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

Pagina 1
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- Autocontrol.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Habilidades requeridas por el cargo:

- 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.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Disponibilidad de tiempo para realizar viajes.

- Capacidad de liderazgo.

- Capacidad de manejar informacién confidencial.

Formacion Académica v Capacitacion:
- Exigencia minima: Profesional universitario de las carreras de: Abogado (Auditoria Forense), Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria Informatica, Medicina, Ingenieria Forestal, Ingenieria

Ambiental, Ingenieria Agropecuaria, segiin la naturaleza del tipo de Auditoria que se va a desarrollar en la Institucion .
- Opcional conveniente: Post Grado, Maestria, Doctorado.

' Experiencia Profesional:
- Experiencia especifica: como minimo requerido 2 afios y como opcional conveniente 4 afios en labores de Auditoria Interna en Instituciones Publicas o Privadas.

- Conocimientos sobre Control Interno (COSO/MECIP, MAGU).
- Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcién Pablica en el ambito administrativo — financiero del Estado.
- Conocimiento de estandares de Calidad.

Perfil General

- Tener nacionalidad paraguaya;

- Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales prewstas ppr ]a Constltuczon Nacional;
- No poseer antecedentes judiciales y policiales; i o

- No registrar antecedentes de mal desempeﬂo en la Funcion Pubilca* .
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'INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N 62 version 2

(1) Proceso/Subproceso: Auditoria Interna

Codigo: Al-1-01/02/03/04/05/06/07/08

(2) Cargo: Auditores Financieros

Dependencia: Auditoria Interna

Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento

Nivel de Autoridad

(3) Estratégico

(4) Administrativo

(5) Operativo X

Codigo: Al

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependen del/la Auditor/a General.

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

-Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Auditoria de las Unidades Académicas designadas, para su posterior consolidacion.
-Ejecutar los trabajos asignados.
-Documentar procedimientos de auditoria aplicados.
-Comunicar al Auditor/a General los hallazgos.
-Determinar la razonabilidad de la informacion financiera de la Institucion.
-Determinar si los recursos financieros asignados a la Institucion fueron manejados con eficiencia.
- Determinar la calidad y efectividad del Control Interno Contable.
- Sugerir procedimientos alternativos para la mejora continua, entre otros.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

- Compromiso con la calidad de trabajo. "
- Conciencia organizacional. 7
- Iniciativa. =74
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| - Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Habilidades requeridas por el cargo:

- 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 desempefiaré 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.

Formacién Académica y Capacitacién:
- Exigencia minima: Profesional universitario de la carrera de Ciencias Contables. Administrativas en general.
- Opcionales convenientes: Post Grado, Maestria. Doctorado.

Experiencia Profesional:

- 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.

- Experiencia especifica: como minimo requerido 2 afios y como opcional conveniente 4 afios en labores de Auditoria Interna en Instituciones Piblicas o Privadas.

Perfil General

- Tener nacionalidad paraguaya;
- Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales previstas por la Constitucién Nacional: e
- No poseer antecedentes judiciales y policiales; :HAL

- No registrar antecedentes de mal desempeﬁ(‘:ot,gifl,__léT Fupcién Publica:
- Disponibilidad de tiempo para realizar viajejs"@f) excliyente).
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| INSTITUCION: RECTORADO — UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
|

S EmNTERA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO

N 62 version 2

(1) Proceso/Subproceso: Auditoria Interna

ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

Codigo: Al-1-09.

2) Cargo: Secretario/a Administrativo/a

(3) Estratégico

Dependencia: Auditoria Interna

Nivel de Autoridad (4) Administrativo X

Nombre: Secretario/a Administrativo

(5) Operativo

Cédigo: Al - ASISTENTE

6) Objetivo del Cargo:

| - Ejecutar los trabajos asignados y documentar
de las actividades de auditoria.

procedimientos de auditoria aplicados, en base a la ejecucion de los trabajos de recopilacion, procesamiento y anélisis de informacién propias

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Depende del/la Auditor/a General.

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

- Presentar al Jefe/a inmediato/a el borrador de

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

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

informes parciales sobre los hallazgos significativos u observaciones.

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

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:
- Experiencia anterior en cargos similares;
- Entendimiento en gestiones administrativas directamente relacionadas con el proceso de auditoria interna.

Habilidades requeridas por el cargo:

- Manejo de herramientas informaticas.

-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.

Formacion Académica y Capacitacion:
- Estudiante universitario de las carreras de Ciencias Economicas, Administrativas en general o Contables.

Experiencia Profesional:

- Conocimientos sobre Control Interno (MECIP, MAGU).
- Conocimientos sobre leyes que rigen la Funcion Piblica en el ambito administrativo — financiero del Estado.
- Conocimiento de estandares de Calidad.

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

Perfil General

- Tener nacionalidad paraguaya;

- Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales prewstas per'—}aHCOnstltucmn Nacional;
- No poseer antecedentes judiciales y policiales; /op NACIO, { ._\

- No registrar antecedentes de mal desempefio en la Funcién Pubhca,,
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- Tener responsabilidad y esmero profesmnal /i 57 Vi<
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