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Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por
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LINSTITUC!ON: Universidad Nacional del Este - Rectorado

i MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

f
r COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

 COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

| ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

 FORMATO: _ Parametros definicion de Cargos

I Ne; 62

[(l ) l%f:e;{_);’subproces;Direccién General de Extension.
Cadigo: DGEN 00

!"(2) Cargo: Profesional de Coordinacion de Vinculacion Social.
' Dependencia: Extensién
. Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento

__| Nivel de Autoridad

(3) Estratégico
' (4) Administrativo (X)

(5) Operativo

. Codigo: DGEN 3

[(6) Obietivo del Carge

 fines establecidos por la Universidad Nacional del Este.

I

e CE e L D R A T T il e e eI A . U/)Ixivel de Auto - Nt e PR R e it

| Operativ

‘ 2- Coordinar con los funcionarios ¥ Docentes de la Direccién de Extension, el cumplimiento de todas las metas establecidas por la Institucién en forma anual.

4-  Promover la capacitacién de alumnos, docentes, funcionarios y otros integrantes de la UNE a nivel nacional e internacional, mediante convenios con instituciones debidamente

habilitadas con miras a la Extensién Universitaria.
financiacion de los mismos, a los efectos de lograr la accesibilidad a los interesados de todos los niveles econdmicos.

Nacional del Este.

docentes, funcionarios, directivos, autoridades en general),
8- Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a informaciones. que puedan servir para la tomgdevisi es.

5- Coordinar todas las actividades relacionadas a la implementacion de programas de becas para la participacion en cursos, seminarios, congresos y otros proyectos educativos, y la
6- Coordinar las visitas, evaluaciones, presentacion de documentaciones, llenado de formularios y cualquier otra actividad inherente al otorgamiento de Becas por parte de la Universidad

7-  Organizar y promover actividades relacionadas a la obtencion de fondos de Becas otorgadas por Organismos Gubernamentales y otras instituciones a integrantes de la UNE (alumnos,

9-  Establecer las tareas de prestacion de servicios de asistencia e informacion a alumnos becados de la UNE Y otras instituciones. ©° & ~
10- Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Rector y el Director de Extension. “ACIOD : ‘U_"n_‘\ QR
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Dinamismo e iniciativa
} Equilibrio emocional

_Conocimientos:

Buen manejo de PC

Habilidades requeridas por el cargo:

Dominio de las relaciones publicas y humanas.
Dominio de la comunicacién oral Yy escrita,

 Formacién Académica v Ca acitacion:

‘Egresado Universitariocon titulo de nivel de posgrado.

Experiencia Profesional:

i Experiencia anterior en cargos similares.
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F__JINSTITUC]aN: Universidad Nacional del Este - Rectorado . e e
= - MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
. SOV " %_'___'_'_%h‘—‘——-—-———%_“_‘_‘—‘—-—-—-ﬂ'% ..... —_———

COMPONENTE CORP

.—-__,.___.~.....__....__._......_...._......__...._....—.._ e R i et e

’ COMPONENTE: DIRE

ESTANDAR: ESTRUC | e
| FORMATO: _ e e e
N°: 62 _ s

PIN S —
. (1) Proceso/Su

.............. : : : i 2 Nivel de
f Dependencia: Extension Autoridad
T ———. . T ——— -
Nombre: Seglin Res

s amiento _ _ - k| (5) Operativo
;_%EgEPG_E?ﬂ_..._____. ............. T e e - e

(6) Objetivo del Car

| El Coordinador de I Red de Género.

_________ s R Ut OREAEA N Ty S (8) Nliﬂj_q_ﬂlgmnsahilidad del Cargo Asociados a Ia Autoridad HERRALT .67
. Apoyar y canalizar las iniciativas de las Unidades Académicas de la UNE que tengan por objeto promover |a igualdad de género.
2. Promover acciones de sensibilizacion y Capacitacion en temas relacionados con Ja igualdad de género Yy los derechos de las mujeres dirigidas a alumnos Y personal docente y
administrativo de la UNE.
3. Impulsar acciones institucionales orientadas a prevenir, sancionar y erradicar todas las formas de violencia en el dmbito de la Universidad Nacional del Este,
4. Disefar, coordinar y desarrollar politicas Y estrategias institucionales a favor de una nueva cultura de equidad de género que fomente una clara conciencia institucional en esta
materia, mediante programas de capacitacion permanente.
5. Impulsar medidas de apoyo para la conciliacion de la vida familiar y laboral en Ia UNE,. |
6. Promover la incorporacion de la perspectiva de género en Jas acciones de responsabilidad social universitaria y fortalecer la vinculacién con sectores externos que trabajan por la ]
|

! equidad de género.

;! 7. Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Rector y el Director de Extensién.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
 Capacidad de liderazgo.

‘ Equilibrio emocional.

[ Dinamismo e iniciatjv . D VACIS
I e b R S T
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[Buen manejo de PC.
Habilidades requeridas por el cargo:
| Dominio de la Comunicacién Oral y Escrita.
Dominio de las relaciones publicas y humanas. - _ o
_Formacién Académica y Capacitacién: o -
Egresado Universitario. i s s
Experiencia Profesional: LT
_ Experiencia en trabajos de extension o cargos similares. -~
1o it
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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 definicién de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Direccion General de Extension
Cédigo: DGEN 00

' (2) Cargo: Asistente de Coordinacion de Bienestar Institucional Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Extension (4) Administrativo (x)
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento : (5) Operativo

Cdédigo: DGEN 3Aa

(6) Objetivo del Cargo:

El Asistente de la Coordinacion de Bienestar Institucional debe realizar trabajos de apoyo. en los brocesos de Movilidad Estudiantil y Docente: en la ejecucion de Programas de Becas,
ademas de otras actividades emprendidas por la Direccién de Extension.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

@pemtivo
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
I. Apoyar todas las actividades emprendidas por la Coordinacion de Bienestar Institucional y la Direccién de Extension.
2. Asistir al Director y al Coordinador, para lograr el cumplimiento de todas las metas establecidas por la Institucion para el area.
3. Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos. que facilite el acceso a informaciones, que puedan servir para la toma decisiones.
4. Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe Inmediato.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Equilibrio emocional.
Dinamismo e iniciativa.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Buen manejo de PC AR

Habilidades requeridas por ¢l cargo: — TR ON -
Dominio de la Comunicacién Oral y Escrita. = 3 oy 030\

Dominio de las relaciones piblicas y humanas.— - }\V i m : 13/ /f}} WL\ VN

Formacién Académica y Capacitacién: - ¢ e A b | €L . ¥ i) To| #7 EY

Estudiante Universitario S NN\ [la T KEass 3\ e i/

WP e i/i'yeyta e : \”?fdxs ooy e N s
\> MSION = AT N O e N&s VISEO S T
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Experiencia Profesional:
| Experiencia anterior en cargos similares.
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[INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado N
| ) o o MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - o f
L : N COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO )
 COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO _
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL .
 FORMATO:  Parametros definicion de Cargos o
5N 62
(1) Proceso/Subproceso: Direccion General de Extension 4'
|
: Profesional Psicologalo = - Gl 4 O Y 3) Estratégico |
ia: Extension - (4) Administrativo (x) ¢
—— — —1(5) Operativo |
LA BT St S
flar las decisiones y acciones emprendidas por Ja Red de Géne € impulsar la transversalizacion de la
_perspectiva de género dentro de la institucién. o —
|
Operativo 44
oo st e R e () Nivel d o S e A PR
| Programacion, planificacion y realizacién de proyectos vinculados con la igualdad de op i jeres. |
. Programacion, planificacion y realizacién de protocolos de atencion Yy actuacion vincula i i jeres. |
' Capaz de integrar sus conocim ientos y experiencias para la optimizacién y modificacion
' Seguimiento y evaluacion de los distintos casos que se pudieran presentar. |
| Informacién, orientacién Y asesoramiento en materia de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.
- Propuesta de elaboracién de estudios en relacion con la igualdad de oportunidades.
Documentarprocesos oM _ e R |
__________________________________________________________________________________ O) Cualidades requeridas porel Cargo =it Salwl =B SNV RS
| Capaz de utilizar sus conoci i
| Capaz de planificar y disefi
| Programacién, planificacié n la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.
Programacién, planificacie ualdad de oportunidades entre hombres y mujeres

| Equilibrio emocional.
. Discrecién y confidencial;
[
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[

' Responsabilidad.

| Tolerancia.

‘ Desarrollar y utilizar técnicas e instrumentos para detectar y analizar necesidades en materia de igualdad de oportunidades.

| Conocer y aplicar técnicas e instrumentos de comunicacion, documentacion y transferencias, desde Ia perspectiva no sexista.
I Conocer y aplicar técnicas de dindmicas de grupo.

| Habilidad de comunicacion.

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

' Dominio de las relaciones publicas y humanas.

| Dinamismo e iniciativa.

Qbservacién y escucha.

(10) Conocimientos Y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:
| Manejo de herramientas informaticas como paquetes de ofimatica, digitalizacion de archivos, plataformas virtuales de aprendizaje.

_ Habilidades requeridas por el cargo: S

. Técnicas de investigacion social
_ Capacidad de concentracion. i
 Predisposicion para trabajo en equipo. |
Formacién Académica y Capacitacién: 4‘
. Egresado universitario con cursos de posgrados vinculados a areas de genero, investigacion, psicologia, accion social.
' Experiencia meesio_nal: P T

' Experiencia con trabajos vinculados a Ia atenciéniglinica o social.
|' Experiencia en el area de investigacion vinculad

/a latematica, [
| !%\~ _ QWM@/ ' |
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LINSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado o
| MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
! COMPONENTE CO

 COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
| ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

' FORMATO:  Parametros definicion de Cargos
F o, 62 V2

(1) Pmcesoz’éubproceso: Direccion General de Ext

J_J(Z ) Cargo: Profesional de g)gdin_acién de Bi

] Dependencia: Extensién

| Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento B

| Codigo: DGEN 3A

tﬁciona!ugr@onsabie de apoyar y actuar coordina
s fines establecidos por la Universidad Nacional del Este. ) ) o
(7) Nivel

e A AR R R D e — ———as

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

J} I- Coordinar actividades para el cumplimiento de las metas anuales establecidas para la Direccion.

! 2- Coordinar con los funcionarios ¥y Docentes de la Direccién de Extension, el cumplimiento de todas las metas establecidas por la Institucién en forma anual.

| 3- Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones.
]f 4-  Promover la capacitacién de alumnos. docentes, funcionarios y otros integrantes de la UNE a nivel nacional e internacional, mediante convenios con instituciones debidamente

| Universidad Nacional del Este.

7- Organizar y promover actividades relacionadas a la obtencién de fondos
| (alumnos, docentes, funcionarios, directivos, autoridades en general).

! 8- Organizar y mantener al dia una base inform

VISION
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Dinamismo e iniciativa
! Equilibrio emocional

Conocimientos:

Buen manejo de PC

Habllldades requeridas por el cargo:

Dominio de la comunicacién oral Yy escrita.

Dominio de las relaciones publicas y humanas.

Formacién Académica v Capacitacién:

Eoresado Universitariocon titulo de nivel de posgrad

_Experiencia Profesional: /2 o~
Experiencia anterior en cargos similares. {5 B

L\

| Elaborado por: Lic. Del Rocig

‘Sue:a_}}elﬂado W Lit. Lifian: Aarctinez

\

L

~
e

seapinsithiid

Vimnversidid recumovid nacioml
ENRESO e oL i cet els possab i

eivus enmormo sl - inteead

weawrvando b dennidsal micional

= mteraconshinente §

TR

| o Qp 9
":‘)é-‘ enﬁcnﬂo Pr\:of Ade. 'ﬂg.p-o-lcu‘rrﬁ elazquez ¥ Prof. Ing. Sand{ra Es Huﬁx%ponsahle del MFCIP) Acra ETAM N O 007.2019
) — ] Ine>
gl' —
W\ o
\. N Hﬂda Prof Ingz. :Lgr. Gerdonimo Lav 1:,::#:3 t‘ronzalez (Comité de Conerol Incerno ) Fecha: 29 iy an4n
“"U r=i) - — v i [FL) e
~\4—r2_'/ O 0' D MC’OM, < T T.J
€A\
(f 720\ O
= o i
- w
b
A
‘Fo ““1‘?‘0}?#30 7
% F:.T:;”By
MISION VISION
Forpienin e i en docenei i Hgcn para Lomnsacna ool desarmolin sostentile, L estendion von

OF st pertiscicir en b feremicids, investigacion,




@STITUC!ON: Universidad Nacional del Este - Rectorado ]
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

_ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

 FORMATO:  Parametros definicién de Cargos

'1 62

| (1) Proceso/Subproceso: Direccion General de Extensi6n

[t ! Cédigo: DGEN 00
ngﬂ)gq_[g_g_: Asistente (Disefindor Grdfies) * Nivel de Autoridad
_Dependencia: Extension
@mbre: L ———— S,
Codigo: DGEN 3C]
() Objetivo del Cargo: LA P S T e B VIR e Gl
' El Disefiador Gréfico debe apoyar y promocionar actividades académicas y cultur i iversidad Nacional del Este: especificamente con trabajos de disefio y
;_diagramacién de afiches y dipticos informativos, revistas, invitaciones e informes
____________________ R ) N e A G T T g
Operativo f
ISR e Y A : (8) Nivel de Responsabilidad del ST v AR o e

Disefiar y elaborar materiales informativos (dipticos, afiches, folletos) a fin de promocionar actividades, eventos y todas las ofertas educativas de grado y posgrado de la UNE. |

!

2

3. Diagramar informes de gestion de la Universidad.

4. Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe Inmediato.

Domino & e ee oo ) Cualidades requeriias por el Cargs = SRR & S e e R
. Dominio de la comunicacion oral Y escrita. f
' Equilibrio emocional. '

0 Corel Draw - Photo Shop — DreamWeaver — Photo Paint — Scanner y otr,

| Habilidades requeridas por el cargo: o ~TAD Nagh. AR NAGS
Creatividad. - T CTo A £E5 TN
Capacidad de concentracion. _/_"?' ' O\ V ﬂ_ I/ 5
fPredisposicién para trabajo en equipo. (2 /777 Ak \ ‘el I

_Formacién Académica y Ca acitacion: (s
——etTICA Y Lapacitacion: 1k
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I i bE 8
i) ¥ |
- rr 2 . ' u___‘_"'____ﬁ
[  Estudiante universitario con habilidades en el area de disefio grafico y diagramacion.
| Capacitaciones en disefio grafico y dlavramac:on-

i E_x eriencia Profesional:
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L INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado !
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, - MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - . _ |
| COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

o R ________ COMPON] -~—m-"_%—"————'_—‘_—‘——~—————~;
[ COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
TESTANDAR. — rormoeNAMIENTO ESTRATEGICO :

| ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ' '
rFORMATO: Parimetros definicion de Car 0S8 i
62 e e

| N°:

(1) Proceso/Subproceso: Direccién General de Extension B ERREI  e ee  E N . § ________!
Cédigo: DGEN0O

i(2) Cargo: Profesional Abogada/do Nivel de Autoridad 3) Estratégico
_ Dependencia: Extension Daahini
' Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento ] 5) Operativo (x) |
{ Codigo: DGEN 4 e e
. "_‘—-——‘—‘—-———____,___. ) :

jApoyar, asesorar y acom | Este con el propésito de impulsar Ja transversalizacion de |a

| perspectiva

| de género dentro de Ja institucion,
N e RGN, . e ______—-__________________“______,__________‘

e e e e e

—_——__--_-—'_'_‘_‘—_'_—-—— '_'_-_-_'-_"_‘_‘—‘—-——."“_'"_ """"""""""
(8 Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad s

€ proyectos vinculados con la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.
¢ protocolos de atencién y actuacion vinculados con la igualdad de oportunidades entre hombres
Y experiencias para la optimizacién ¥ modificacion de protocolos. procesos, proyectos y otros.

|

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
| Capaz de utilizar sus conocimientosy cualidades para enfrentar una determinada situacion,
| Capaz de planificar y disefiar actividades, proyectos o servicios segun grupos especificos de destinatarios/as.
gualdad de oportunidades entre hombres y mujeres. e
| Programacién, planificacion y realizacién de protocolos de atencién Y actuacion vinculados con Ia igualdad de oportunidades entre hombres Y mujeres.
Capaz de integrar sus conocimientos y experiencias para la optimizacion y modificacién de protocolos, I “ 0s.

i Equilibrio emocional.
. Discrecion Y confidencialidad,
. Responsabilidad.

i, Liliana Mariel Martinez
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i Tolerancia.

| Desarrollar y utilizar técnicas e instrumentos para detectar y analizar necesidades en materia de igualdad de oportunidades.

| Conocer y aplicar técnicas e instrumentos de comunicacién, documentacién y transferencias, desde Ja perspectiva no sexista.
| Conocer y aplicar técnicas de dinamicas de grupo.

| Habilidad de comunicacion.

| Conocimiento de técnicas Y asesoria desde una perspectiva no sexista.

| Dominio de las relaciones publicas y humanas.

i Dinamismo e iniciativa.

| Observacion Yy escucha.

Conocimientos:
| Manejo de herramientas informaticas como paqu
_Habilidades requeridas or el cargo:
| Técnicas de investigacion social
| Capacidad de concentracion,

| Predisposicién para trabajo en equipo.
Formacién Académica Capacitacion:
. Egresado universitario con cursos
| Experiencia Profesional:

| Experiencia con trabajos vinculados a la tematica,

Experiencia en el 4rea de investigacion vinculada a |a tematica.’
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INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado
3 MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNOG - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

 COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
'ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicién de Cargos -
N 62

(1) Proceso/Subproceso: Direccion General de Extension

'_@L@@Eéiﬁjél__ﬂ%@::’fﬁf’::ffﬁ____f.::':ﬁﬁ R ' | stratégico
. Dependencia: Direccion General de Extension , = strativo (x). |

| Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento

' Codigo: DGEN 3p _
| (6) Objetivo del Cargo:

| Apoyar, asesorar y acompanar las decisiones y ac
| perspectiva de género dentro de la institucion.

. Programacién, planificacion y realizacion de proyectos vinculados con la igualdad de oportunidades entre hombres Y mujeres.

Programacion, planificacion y realizacion de protocolos de atencion Y actuacion vinculados con la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.
' Capaz de integrar sus conocimientos Y experiencias para la optimizacion ¥ modificacion de protocolos, procesos, proyectos y otros.

| Seguimiento y evaluacién de los distintos casos que se pudieran presentar. .
? Informacion, orientacion Yy asesoramiento en materia de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

- Propuesta de elaboracion de estudios en relacion con la igualdad de oportunidades. |

Documentar procesos g =
N Al f o e e NI P e Sl (9) Cualidad

' Capaz de utilizar sus conocimientos y cualidades para enfrentar una determinada situacion.
| Capaz de planificar y disefiar actividades, proyectos o servicios seglin grupos especificos de destinatarios/as. |
Programacion, planificacion y realizacion de proyectos vinculados con la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.
. Programacion, planificacion y realizacion de protocolos de atencion Y actuacion vinculados con la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres. .
- Capaz de integrar sus conocimientos Y experiencias para la optimizacion y modificacion de protocolos, procesos, proyectos y otros.

| Interpretacion de marco conceptual de género, marco normativo e institucionalseferente a temas vinculados a la igualdad de oportunidades entre hombres v mujeres:-
' Equilibrio emocional. FONAL DF~ i RS

- Discrecion y confidencialidad.
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‘ Responsabilidad.
Tolerancia.

Conocer y aplicar técnicas de dindmicas de grupo.
i Habilidad de comunicacién.

. Conocimiento de técnicas Y asesoria desde una perspectiva no sexista.
' Dominio de las relaciones publicas y humanas.
| Dinamismo e iniciativa,

 Observacion y escucha.,

(10) Conocimientos Y experiencias requeridas por el cargo e
Conocimientos: o |
' Manejo de herramientas informéticas como paquetes de ofimética, digitalizacién de archivos, plataformas virtuales de aprendizaje. i
: Habilidades requeridas por el cargo: e - :
| Técnicas de investigacion social
 Capacidad de concentracion. - - N
_Predisposicién para trabajo en equipo. _
_Formacién Académica y Ca acitacion; - - o . ]
. Egresado universitario con cursos de posgrados vinculados a areas de género, investigacion, psicologia, accion social. L |
' Experiencia Profesional: — o —_— !
| Experiencia con trabajos vinculados a la atencion clinica o social. o —-
Experiencia en el 4rea de investigacién vinculada a tematica;
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DIRECTOR
GENERAL
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PROYECTOS' : ; I -OGIA
1. Profesional  # . : 1. Profesional
2. Asistente | 2. Asistente 2 Asistente
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Mision: 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 e
responsabilidad social en un entorno multicultural ¢ innovacion, con responsabilidad social,

intercultural, preservando la identidad nacional.
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& A MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

o 2 '
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e o COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

Vi e s AT

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

(1) Proceso/Subproceso:

Planificacion, gestion y evaluacion de las actividades administrativas de la ESPO en concordancia con las normas de administracién publica.

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

(2) Cargo: Profesional de Coordinacién administrativa Nivel de | (3) Estratégico

| Dependencia: Escuela de Posgrado { Autoridad | (4) Administrativo X
Nombre: Segiin resolucion de nombramiento ] (5) Operativo
Caodigo: ESPO 10
6) Objetivo del Cargo:

Garantizar la estabilidad de los recursos que asigna el Estado, recursos institucionales y otras fuentes de financiamiento.

| (7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo.

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

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

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

‘ - Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos y el programa de trabajo para el afio siguiente y someterlo a la Direccién para aprobacion. I
= Realizar un seguimiento del proceso administrativo. O

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

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

- Carga del presupuesto y el plan financiero aprobado en el Sistema (SIA), en el Sistema RE] (IPS y en el Sistema de Administracién Financiera.
- Recepcionar ingresos de perceptoria.

- Remitir érdenes de pago.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

| Conocimientos:manejo de herramientas de computacién (Word, Excel, Access, Power Point. estadistica) gestion de datos-y- persona
| dominio del idioma Espaiiol, hablado Y escrito, ey o]

| Habilidades requeridas por el cargo:

| ® Capacidad de trabajo en equipo.
* Amplio conocimiento del area de administracién publica.
®  Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, didlogo.

1A+

| Aptitudes para la organizacién. ==
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INSTITUCION: Rectorado UNE

"-‘-."'.:-_ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

S T COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parimetros definicion de Cargos
N°: 62 V2

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

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

(2) Cargo:Asistente de Coordinacién de Extension Nivel de Autoridad | (3) EstratégicoX
Dependencia: Escuela de Posgrado (4) Administrativo
Nombre: Segiin resolucion de nombramiento (5) Operativo

Cédigo: ESPO 9a

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucién y apoyo.

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

- Colaborar en el desarrollo, ejecucién, monitoreo, evaluacion y difusion de las actividades, proyectos y programas de extension académica.
= Participar en el desarrollo, ejecucién, monitoreo de actividades culturales.

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

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

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

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

- Disefio de un mecanismo sistematico de seguimiento a los egresados.
- Aplicar planes de fortalecimiento de la formacion de los estudiantes de modo a responder a los requerimientos y expectativas de la sociedad.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

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

Habilidades requeridas por el cargo:

=  Capacidad de trabajo en equipo.

*  Capacidad de gestion. &/ | ‘?Q\ /
*  Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, didlogo. ( ' KON o 2

=  Excelente redaccién y ortografia. IPAER
= Facilidad de expresion verbal y escrita. \ZNC
*  Aptitudes para la organizacion.
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Formacién Académica y Capacitacién: formacion universitaria en carreras de Ciencias Sociales. e

7 et e
LExperiencia Profesional: Experiencia laboral en la asistencia a direcciones de gestion. \
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T MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
L ——— COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
N°: 62 V2

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

Incentivo al desarrollo de programas Y proyectos de extensién para potenciar la vinculacién. Cédigo: ESPO 00

(2) Cargo:Profesional Coordinacién de Extension Nivel de Autoridad ]Q) Estratégico
Dependencia: Escuela de Posgrado : 4) Administrativo X
Nombre: Segiin resolucion de nombramiento | (5) Operativo

Cadigo: ESPO 09

' (6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo.

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

= Desarrollar, ejecutar, monitorear, evaluar y difundir las actividades, proyectos y programas de extension

- Organizar, ejecutar, monitorear actividades culturales.

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

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

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

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

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

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

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

Habilidades requeridas por el cargo:

*  Capacidad de trabajo en equipo. (57 i ;\ E\\\
*  Capacidad de gestion. (= [ & ;--:‘\‘ / o i<
* Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, didlogo. i ’,, | z:
*  Excelente redaccion y ortografia. L \C s / £ I8
i i " N\ " / = b L ]
* Facilidad de expresion verbal y escrita. NS /

®  Aptitudes para la organizacion. el 3t 7S // \g A
34
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INSTITUCION: Rectorado UNE

i S

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

45

&
i &

N COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

(1) Proceso/Subproceso:

Planificacion, gestion y evaluacion de las actividades del drea de tecnologia de la ESPO

Gerenciamiento del sistema tecnologico. Cédigo: ESPO 00

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

Codigo: ESPO 8a

(6) Objetivo del Cargo:

Acompaflar y asistir en las actividades de la Coordinacion Tecnologica de la ESPO.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo.

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

- Coordinacién directa en su sede y con otras (en lo relacionado a eventos, locales, aulas y requerimientos logisticos).
- Facilitar las reuniones de coordinacién y monitoreo con los profesores.

- Recepcionar y archivar registros académicos

- Asistir en el soporte tecnolégico que requieran los alumnos y/o docentes.
- Aplicar la evaluacion de desempefio docente.

- Atencio6n al pablico

- Registro de alumnos matriculados en UNESYS

- Carga de datos completos de los estudiantes por seccion

= Organizacion y archivo de legajo P
- Registro de docentes en UNESYS (relacionar docente médulo/ seccion)>
- Generacion de habilitados o
- Generacion de acta previa y envio a cada docente al término de cada modulo e
- Seguimiento, recepcion y cierre de actas finales. Eole ] S
- Seguimiento a alumnos y docentes para examen extraordinario. . "
- Registro y entrega de actas finales a secretaria general
- Organizacién de defensas de trabajos finales

..,_- vz !;’fm

e Plandheacion

(9) Cualidad}:s requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo P L

reuniones. etc), dominio del idioma Espafiol. hablado y escrito. &l 4

Conocimientos:manejo de herramientas de computacion (Word, Excel, Access, Power Point), plataformas. gestion de datos Y personas (organizacion de archiv g‘,"gﬁﬁ?ﬁl‘macién'de /
ZE /

Habilidades requeridas por el cargo:

*  Capacidad de trabajo en equipo.

* Capacidad de gestion.

* Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, didlogo.

;\__az‘f"% " P 3




Conocimiento y experiencia en manej

€jo de entornos virtuales de aprendizaje.
Aptitudes para la organizacion.

Capacitacién: formacién universitaria en el drea de informatica.

: Experiencia laboral minima de-2-afjos en gestion y uso de tecnologia de la informacién y comunicacion en los procesos educativos

3 7
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INSTITUCION: Rectorado UNE

F aF £
=

FE P Yy MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

SOOI NTIEA

BRI A fr i a1

: COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N°: 62 V2

(1) Proceso/Subproceso:

Planificacion, gestién y evaluacion de las actividades del drea de tecnologia de la ESPO

Gerenciamiento del sistema tecnolégico. Cddigo: ESPO 00

(2) Cargo: Profesional Coordinacién tecnolégica Nivel de Autoridad | (3) EstratégicoX
(4)

Dependencia: Escuela de Posgrado Administrativo

Nombre: Segiin resolucién de nombramiento (5) Operativo

Cddigo: ESPO 08
(6) Objetivo del Cargo:

Gerenciar un sistema tecnoldgico de informacion que optimice las actividades académicas y administrativas de la ESPO.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

- Planificar, evaluar y gestionar todas las actividades del 4rea de informatica de la ESPO.

- Participar activamente en la definicion del soporte tecnologico de las distintas dependencias.

- Proponer, gestionar y atender la actualizacién de la tecnologia de la informacion y comunicacién en coordinacion con las areas usuarias, incorporando mejores practicas Yy nuevas tendencias,

- Realizar soporte técnico a la plataforma de la ESPO. EIOHAT D
s

- Atender e implementar medidas correctivas recomendadas por la Direccién General.
- Actuar preventivamente para conservar de forma segura los datos manejados por la ESPO.

- Realizar otras actividades inherentes al cargo designadas por el superior inmediato. . ?w‘gﬂ
- Evalia el software y/o hardware a ser adquiridos por la institucion. a4 &
5 lf- ko T .- o/
P
(9) Cualidades requeridas por el Cargo = \ Sorraem

Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto, lealtad, organizaci6n, iniciativa y proactividad, equilibrio emocional.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

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

Habilidades requeridas por el cargo: o
*  Capacidad de trabajo en equipo. ‘é‘f?\ 2€CTo
=  Capacidad de gestién. S
®  Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, didlogo.
= Conocimiento y experiencia en manejo de entornos virtuales de aprendiz 1jé
" Aptitudes para la organizacion. ria-

\ 3 \ = =1
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Formacién Académica y Capacitacién: formacion universitaria en el drea de infon uoam‘\/ﬁo‘
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ia Profesional: Experiencia laboral minima de 2 afios en gestion

y uso de tecnologia de la informacion y comunicacion en los procesos educativos.
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INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

EELE T A

S COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 V2

(1) Proceso/Subproceso: [

Direccion, organizacién, coordinacion Yy evaluacién de los procesos educativos de la ESPO.

Fortalecimiento del proceso académico en los Programas de Posgrado. Cédigo: ESPO 007.1

(2) Cargo:Asistente de Coordinacion académica Nivel de 3) Estratégico
Dependencia:Escuela de Posgrado | Autoridad | (4) Administrativo X
Nombre: Segiin resoluciéon de nombramiento [ (5) Operativo

Cddigo: ESPO 7a

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo.

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

- Coordinacion directa en su sede Y con otras (en lo relacionado a eventos, locales, aulas Yy requerimientos logisticos).
- Facilitar las reuniones de coordinacién y monitoreo con los profesores.

- Recepcionar y archivar registros académicos

- Asistir en el soporte administrativo que requieran los alumnos.

- Aplicar la evaluacion de desempefio docente.

- Atencién al publico

- Registro de alumnos matriculados en UNESYS

- Carga de datos completos de los estudiantes por seccion

- Organizacion y archivo de legajo

- Registro de docentes en UNESYS (relacionar docente médulo/ seccion) \
- Carga de asistencia

- Generacion de habilitados s g -
- Generacién de acta previa y envio a cada docente al término de cada madis™ “=

Lic. MNEyoiety

- Seguimiento, recepcion y cierre de actas finales. ®

- Seguimiento a alumnos y docentes para examen extraordinario. 'z,

- Registro y entrega de actas finales a secretaria general % -

- Organizacion de defensas de trabajos finales DA S Lo R -
mg CoiireT —

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

= ALl
Conocimientos:manejo de herramientas de computacion (Word, Excel. Access, Power Point) gestion de datos y personas (organizacion de archivgsf@ﬁ-fo 1 ¢
del idioma espaiiol, hablado y escrito. De preferencia idioma inglés. faf)

[

L

Habilidades requeridas por el cargo:

®* Capacidad de trabajo en equipo.
*  Vasta experiencia en el drea de gestion académica.
* Capacidad de iniciativa, creatividad. apertura, dilogo.




J L]

Aptitudes para la organizacién.

Formacién Académica v Capacitacién: graduado universitario con formacion en posgrado igual o superior al curso que coordina

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

L[ ||
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L. e INSTITUCION: Rectorado UNE ]

148 2 A\ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

SN RINTILA

SRS ik e LS COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62 V2
(1) Proceso/Subproceso:
Direcci6n, organizacién, coordinacion Yy evaluacién de los procesos educativos de la ESPO.

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

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

Cédigo: ESPO 07
(6) Objetivo del Cargo:

Fortalecer el proceso formativo de los programas en funcién a los requerimientos y expectativas de la comunidad académica.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
- Preparar el proyecto académico, revisar, coordinar los programas que elaboran los docentes de cada modulo.
- Cooperar con el docente de cada médulo.
- Asignar a cada alumno, un tutor de tesis o TFC.
- Elevar al Director informe sobre la situacién académica de los alumnos.

- Atender a la comunidad educativa
= Planificar, ejecutar y controlar los procesos tendientes al registro y mantenimiento de los archivos de la Direccion Académica de la ESPO.

- Recibir llamadas y brindar atencion personal a los alumnos, docentes y ptblico en general.

= Organizar la agenda de actividades de la Direccién Académica.

- Organizar archivos y documentaciones impresas y en formato digital concernientes a las actividades de la Direccion Académica.
- Cumplir con todas las tareas encomendadas por el jefe inmediato,

- Aplicar la evaluacion de desempeiio docente.

(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, Power Point) gesti{')if:’i‘c[é_t‘ig'ajkﬁg\fg;personas (organizacion de archivos, conformacion de reuniones, etc), dominio

I

del idioma espaiiol, hablado y escrito. De preferencia idioma inglés. N7 REZ O X

% 7
Habilidades requeridas por el cargo: 13/ /5 B2\
{ 1 \

* Capacidad de trabajo en equipo. {
®*  Vasta experiencia en el drea de gestién académica.

*  Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, didlogo.
" Aptitudes para la organizacion.

o
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Formacién Académica y Capacitacién: graduado universitario con formacién en posgrado igual o siperior’al

Experiencia Profesional: Experiencia laboral minima de 2 afios en la asistencia a direccion académica o gestion.
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! 7 g INSTITUCION: Rectorado UNE

il RN MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

N

L e a———— COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N 62 V2

(1) Proceso/Subproceso: Planificacion, direccion y evaluaci6n de las actividades relacionadas a la investigacién.

Fortalecimiento del proceso investigativo y de produccién cientifica en los Programas de Posgrado. Cédigo: ESPO 00
{ (2) Cargo: Asistente de Investigacion y proyectos | Nivel de Autoridad 3) Estratégico
| Dependencia: Escuela de Posgrado 4) Administrativo
Nombre: Segin resolucion de nombramiento (5) Operativo

Codigo: ESPO 6a

(6) Objetivo del Cargo:

Colaborar en las actividades de investigacion

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucion, apoyo y asesoria.

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

- Revisar fuentes primarias y secundarias de informacion relacionadas con temas de investigacion,
| - Aportar en la argumentacion sobre las alternativas metodolégicas y procedimentales que convienen dentro del proyecto de investigacion.
- Codificar y preparar las bases de datos del proyecto de investigacion y participar en el procesamiento y analisis estadistico de los datos.
= Aplicar instrumentos y protocolos de la investigacion bajo la supervisién del Director del proyecto.
’ - Participar en los procesos de recoleccién de datos.
i' - Participar en otras actividades asociadas a Ia realizacion del proyecto.

- Desarrollar un portafolio de investigaciones. A
- Participar en la elaboracién de los productos parciales y finales del proyecto como generacion de informes, articulos derivados de la investigacion.
- Cumplir con los criterios éticos involucrados en el desarrollo del proyecto de investigacion.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Liderazgo, responsabilidad, organizacion, equilibrio emocional.

" Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca soluciones a los problemas.
=  Experiencia progresiva de caracter operativo en el 4rea de investigacion.

e

}'-7 Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

- LI G
Formacién Académica v Capacitacién: Titulo profesional en areas afines a Ia denominacion del cargo. La formacion especifica del profesional debera demostrar el buen manejo de la metodologia

de investigacion cientifica y de competencias afines al desarrollo tecnologico. Posgrado en el drea de su desempefio. -

| Experiencia Profesional: Cursos, talleres, seminarios y otras actividades realizadas relacionadas al servicio solicit_a_dp".-c_ome eren: Técnicas de Investigacion en Cienci aturales o Sociales,
Elaboracién. Evaluacién y Gestién de Proyectos. e R &"’( f
- Contar con experiencia en la preparacion y desarrollo de programas y proyectos en el &mbito académico, con énfasis en riger Tér'c'l?ico — cientifico. yis : % ahiaoisez Movela
(- Trabajos de investigacion realizados ¥ participacién en foros cientificos. [~ o \%% \ V- Cl,pzrvj" ol de Planificacion |
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INSTITUCION: Rectorado UNE

AN MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

b & T

L COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N 62 V2

(1) Proceso/Subproceso:

Planificacion, direccién y evaluacién de las actividades relacionadas a la investigacion.

Fortalecimiento del proceso investigativo y de produccién cientifica en los Programas de Posgrado. Cédigo: ESPO 00

(2) Cargo: Profesional Coordinador de Investigacion y proyectos Nivel de Autoridad [(3) Estratégico
Dependencia: Escuela de Posgrado (4) Administrativo X
Nombre: Segiin resolucién de nombramiento (5) Operativo
Cddigo: ESPO 06

(6) Objetivo del Cargo:

Fortalecer las lineas de investigacion yel impacto de la produccion cientifica
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion, apoyo y asesoria.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
- Apoyar en la actualizacién periédica de los planes de trabajo y de los sistemas de seguimiento, establecidos para la ejecucion del componente de investigacién y elaboracién de proyectos.
- Recolectar los datos que sean necesarios en el componente de investigacion.
- Elaborar para el componente de investigacion de términos de referencia para evaluacion, seguimientos de proyectos ¥ programas de investigacion.
- Elaborar reportes de los avances y resultados del componente de investigacion.
= Actualizar la base de datos con informacion relacionada a investigaciones,
= Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a Jas actividades del componente de investigacion y elaborar las actas de cada reunic
- Colaborar en el montaje y actualizacién de un sistema de seguimiento y evaluacion de las investigaciones.
- Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacion referida al componente de investigacion.
- Ejecutar otras actividades requeridas por la Escuela de Posgrado.

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

* Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca soluciones a los problemas.
* . Excelente capacidad de interrelacion personal y de comunicacion.
* Iniciativa y sentido de la responsabilidad. V2NN ; .
Formacién Académica y Capacitacion: Titulo profesional en areas afines a la denominacion del cargo. La formacion especifica del profesional debera demostrar el buen manejo ’de“,’]gj" ‘todologia de
investigacion cientifica y de competencias afines al desarrollo tecnolégico. Posgrado en el drea de su desempefio. & e
Experiencia Profesional: Cursos, talleres, seminarios y otras actividades realizadas relacionadas al servicio solicitado como ser en: Técnicas de Investigacion en Cienet Naturaleso Sociales, Elaboracion
Evaluacién y Gestién de Proyectos.
L - Contar con experiencia en la preparacion y desarrollo de programas y proyectos en el &mbito académico, con énfasis en rigor técnico — cienti -
- Trabajos de investigacion realizados ¥ participacion en foros cientificos. /j /
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— e INSTITUCION: Rectorado UNE

[ F£ome MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

BN A

J iy s COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parimetros definicién de Cargos

N 62 V2

(1) Proceso/Subproceso:

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

Custodia, conservacion Y organizacion de los documentos. Cédigo: ESPO 005
| (2) Cargo: Asistente de Secretaria Nivel de (3) Estratégico
| Dependencia: Escuela de Posgrado Autoridad | (4) Administrativo X
LNombre: Segin resolucién de nombramiento (5) Operativo

| Cédigo: ESPO 2
| (6) Objetivo del Cargo:

Lograr una gestion eficiente para cumplir la mision institucional con calidad, relevancia, eficiencia Yy transparencia.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

1

- Recepcionar las documentaciones a traves de la mesa de entrada.
- Mantener organizado y al dia los archivos de la ESPO.
- Brindar atencién, a través de una buena comunicacion, entre la escuela, las unidades académicas, otras instituciones a nivel nacional o internacional con que interrelaciona.
[ - Elaborar notas, memorandos ¥ correspondencias del sector.
‘ - Elaborar y apoyar la agenda de trabajo y en las tareas que deriven de su cargo.
- Realizar las tareas y actividades que su superior inmediato le asigne.
I - Planificar, ejecutar y controlar los procesos tendientes a registro y mantenimiento de la documentacion y de los datos académicos de cada estudiante desde su admisi6
i - Planificar, ejecutar y controlar los procesos tendientes a registro y mantenimiento de la documentacion y los datos académicos de los docentes e investigadoge
| - Difundir las ofertas disponibles ¥ todo tipo de informacion que faciliten el conocimiento general de las actividades previstas o en desarrollo.
{ - Atender las consultas de los estudiantes. docentes y tutores,
| - Realizar otras actividades inherentes al cargo.
= (9) Cualidades requeridas por el Cargo o
Discrecion, responsabilidad, honestidad, tacto, ]ealtad._or'ganizacién, iniciativa y proactividad, equilibrio eméci ; X \,\ i
Sccion G pel-

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
Conocimientos:manejo de herramientas de computacién (Word, Excel, Access, Power Point) gestion de datos y personas (organizacion de archivos, conformacion de reuniones, etc), dominio del
| idioma Espafiol, hablado y escrito. YTy
Habilidades requeridas por el cargo: o

* Capacidad de trabajo en equipo.

* Capacidad de gestion.

|

" Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, didlogo. (= 2\
"  Excelente redaccién y ortografia. \S\ n% b zones Muraing
| *  Facilidad de expresion verbal Yy escrita, N P & de 1 Tm.nm
' *  Trato afable y ameno. \ NI B 55’5’ o
* _ Aptitudes para la organizacion. SN e i) | Al . .
| Formacion Académica y Capacitacién: formacion universitaria en ciencias socialés o tecnologia. S, S9&tra L LsYlavTi iivgias ~ =

_Experiencia Profesional: Experiencia laboral minima de 2 afios en la asistencia a direcciones de gestion. — &q_Comercial S
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J o T INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL, INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 V2

(1) Proceso/Subproceso:
Planificacién, gestion y evaluacién de todas las actividades de la ESPO.
Gesti6n de las actividades de la escuela con el respectivo seguimiento Y monitoreo. Cédigo: ESPO 001

| Dependencia:Escuela de Posgrado
| Nombre:Segin resolucién de nombramiento ]

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

4) Administrativo X

(5) Operativo

Cédigo: 00

| (6) Objetivo del Cargo:

Dirigir las actividades relacionadas a la Escuela de Posgrado con el objeto de fomentar el desarrollo continuo de los procesos organizacionales.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

| Corresponde al cargo de Direccion

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

{ - Elaborar el plan anual de la ESPO.

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

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

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

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

— 1

| - Fomentar Ia investigacion y su divulgacion con el objetivo de posicionar nacional e internacionalmente a la UNE y dar cumplimiento al Plan Estratégico.

‘ - Realizar las gestiones pertinentes para la firma de convenios con instituciones debidamente habilitadas para dictar programas de Posgrado y desarrollo de investigaciones, a nivel nacional e
dad.

|f internacional, asi como las actividades de vinculacion con la socie
| - Fomentar la integridad académica.
- Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Rector.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

o (10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo X ——
- Conocimientos:Perfecto dominio del idioma espafiol e idiomas del Mercosur (portugués), hablado y escrito.- Conocimiento de Inglés técnico. Manejo de[herrdmientas inf tmaticas)|, _.).d’l'ﬁ(\.
deproductividad (Windows, Office, estadisti ﬁ% imiento de herramientas colaborativas. P& G &f, RACIONZ . ‘? =04 ?
I 0 faveel 4550 > g ; o/ O | £ e \
Habilidades requeridas por el cafgh: f@;’/ 5 &S Y : M\ e S y \ win Vewtarnd-Iforcly
{ - Elespecialista deberd contar con &3 glentgséa ai;rﬂa_d‘d&_i?—;n ftelacion personal y de comunicacion, iniciativa)y sentido de la respornisabifidad. ﬂ pretor Gererrol e o
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- Debera demostrar conocimiento del trabajo interdisciplinario.
- Habilidad para manejo de grupos de trabajo.

Formacién Académica y Capacitacion:Graduado/a universitario/a. os afines.Se privilegiard de forma relevante la formacion interdisciplinar. Debera tener grado de master y/o doctorado
culminado.

Experiencia Profesional:

Experiencia profesional de al menos 10 afios profesional especifico y en el ambito universitario. Experiencia como director y/o docente, y/o coordinador en el 4rea de grado y/o postgrado del
ambito universitario o institucion dedicada a la formacién superior,

Experiencia Especifica: Experiencia profesional en los {iltimos 5 afios en el 4rea de proyectos nacionales y/o internacionales, gestion de la investigacién, de la ciencia y la tecnologia.
Preferentemente especialista en la metodologia de la investigacion cientifica. Consultorias de alcance nacional, direccién y coordinacién de grupos de trabajo interdisciplinar en el ambito
académico de la educacion superior.

D alorara la expgriencia en docencia universitaria en sus distintas areas, privilegiando las areas con énfasis en investigacion y sus metodologias. Tutorias e y orientaciones de
;@E 1] igacion. Participacign en mesas examinadoras y-evgluaciones de trabajos finales de grado, disertaciones de maestrias y tesis de doctorados.
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INSTITUCION: Rectorado UNE

FE P - MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

L i COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
i COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTR.ATEGICO
J ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
I FORMATO: Pardmetros definicién de Cargos
N 62 v2
(1) Proceso/Subproceso:
Direccién, organizacion, coordinacion y evaluacién de los procesos educativos de la ESPO.

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

(2) Cargo: Comité de Tesis _I Nivel de (3) EstratégicoX

Dependencia: Escuela de Posgrado | Autoridad 4) Administrativo

Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento | (5) Operativo :)
Codigo: ESPO CT

| (6) Objetivo del Cargo:
' Dictaminar sobre situaciones emergentes durante el desarrollo de la Tesis Y proponer mejoras en el ambito académico y de vinculacién con el medio seglin los objetivos de la Escuela de
L Posgrado.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

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

i - Dirimir en caso de controversia entre el Tribunal Examinador y el Tesista
[ - Aprobar cambios o incorporaciones de tutor, cambios o modificaciones sustanciales en los proyectos de tesis.
| - Velar por el cumplimiento del Manual para la elaboracion de trabajos académico-cientificos de la Escuela de Posgrado.

[ (9) Cualidades requeridas por el Cargo
j_ 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, Power Point) gestion de datos Y personas (organizacion de archivos, conformacion de reuniones, etc), dominio
s.

del idioma espafiol, hablado Yy escrito. De preferencia idioma inglés. Manejo de la metodolpgia __‘_Jy\_g_gfngamon CJentlﬁ‘w . NA(QérlpetenCias de manejos de Normas lmeq:ge_.l._;:___lp.l_;g o8 de
By g

| Redaccion: APA, Vancouver. T CTORN % , Pl ab——08
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 Habilidades requeridas por el cargo: </ _\"."/ .
' *  Capacidad de trabajo en equipo. 'z‘“/ L ’%\\? L

|*  Tener formacion Y experiencia en investigacion cientifica ol )\ .
'®  Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, didlogo. \3.! Sy /- /
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{*  Aptitudes para la organizacion. \c?)g I y s B il ot Flevia \ ;& A‘FQY/
- Formacién Académica v Capacitacion: Tener estudios concluidos de maestria o docterado. - "1~ m————— . N\ o Tec S/
' Experiencia Profesional: Cursos, talleres, seminarios y otras actividades realizada %}5@ r en: Técnicasde Redaccion de articulo3at#demicos v cientifico
Debe contar con experiencia en la revisién de contenidos académicos Yy cientificos. "00\€'¢
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. ' INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

@
4,
.

i COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL |
FORMATO: Parametros definicién de Cargos LD ARG SN
Ne: 62V2 ST =ALTNON
(1) Proceso/Subproceso: IS/ ; ; N2\
Publicacién y difusién de los trabajos y actividades de la ESPO (£} z \©
Fortalecimiento y publicacion de producciones cientificas. 16131 20 "'?\ ¥l i Codigo: ESPO 00
(2) Cargo: Comité editorial \o\* \E;%;ﬁ" SR Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Escuela de Posgrado V& %.—_f\"[ v,/ / (4) Administrativo X
Nombre: Segiin resolucion de nombramiento N S 0% [ (5) Operativo

Cddigo: ESPO CE ==
(6) Objetivo del Cargo:
Apoyar a la Escuela de Posgrado para asegurar la ejecucion eficiente y oportuna de sus objetivos, en sus componentes vinculados a publicaciones cientificas.Fortalecer la produccién y
publicacion de articulos académicos y cientificos de las investigaciones realizadas.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion, apoyo y asesoria.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

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

- Formular o reformular el Reglamento Editorial, las politicas, planes, programas, procedimientos y manuales de funciones del proceso de edicién y publicacién

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

- Orientar el proceso editorial con la finalidad de garantizar la maxima calidad cientifica y técnica, en funcién de los criterios establecidos por las bases de datos y sistemas de evaluacién

de revistas nacionales e internacionales.

= Velar por el cumplimiento de las normas éticas de publicacion asumidas por la revista de la ESPO segiin los estandares i

- Aprobar las lineas estratégicas de interés para el lanzamiento de monograficos, y establecer la agenda de publicacién.

- Atender y coordinar el proceso de evaluacion de los originales recibidos.

- Llevar a cabo la edicion y publicacién de sus diferentes niimeros.

- Colaborar en el montaje del boletin informativo mensual de la Escuela de Posgrado.

- Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacién referida al componente de publicaciones cientificas.

- Ejecutar otras actividades requeridas por la Escuela de Posgrado.

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

Conocimientos: Debe demostrar conocimiento en manejo de herramientas informaticas de productividad (Windows, Office. estadistica, etc.). Deseable el conocimientd;
colaborativas. Perfecto dominio del idioma Espaiiol, hablado y escrito y otro idioma relevante para la investigacion cientifica. Sl
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. _ __
= Iniciativa y sentido de la responsabilidad. ’ DN saa SR
Formacién Académica y Capacitacion: Titulo profesional en areas afines a la denominacion del cargo. La formacion especifica del profesieral debera Juicio EW&dES lingilisticas:
Amplio conocimiento del acontecer regional, nacional e internacional. Habilidades digitales y conocimiento de redes sociales. Posgrado en el rea de su desempefio.




Lxperiencia Profesional: Cursos, talleres, seminarios y otras actividades realizadas relacionadas al servicio solicitado como ser en: Técnicas de Redaccién de articulos académicos y cientificos.
LDebe contar con experiencia en la revision de contenidos académicos y cientificos.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

£ iy MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - s

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL o
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
N 62 V2
(1) Proceso/Subproceso: CVONA
Disposicién de mecanismos para la evaluacion de proyectos de investigac_i'@h :
Verificacién y teorizacién que se adapten a la realidad. [ N X £ Cadigo: ESPO 00
(2) Cargo: Comité Cientifico . . NS e o 7\ Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: Escuela de Posgrado - | (4) Administrativo X
Nombre:Segiin resoluciéon de nombramiento S\ o [(5) Operativo
Codigo: ESPO CC \ XaNIT A
(6) Objetivo del Cargo: NN TT X/
Apoyar a la Coordinacién de Publicaciones Cientificas en asegurar\lgﬁ_l{gu_cﬁé‘néﬁcieme Yy oportuna de sus objetivos, en sus componentes vinculados a_publicaciones cientificas.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de gjecucion, apoyo y asesoria.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
- Apoyar en la actualizacion periédica de los planes de trabajo y de los sistemas de seguimiento, establecidos para la ejecucion del componente de publicaciones cientificas.
- Apoyar en la recoleccion de datos que sean necesarios para las publicaciones cientificas.
- Apoyar en la elaboracion para el componente de publicaciones cientificas de términos de referencia para evaluacion de contenidos para las publicaciones cienti
= Apoyar en la elaboracién de reportes de los avances y resultados del componente de publicaciones cientificas.
- Apoyar la actualizacién de la base de datos con informacion relacionada a publicaciones cientificas.
- Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades del componente de publicaciones cientificas y elaborar las actas de cada reunioén,
- Colaborar en el montaje y actualizacion de un sistema de seguimiento y evaluacion de las investigaciones.
- Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacion referida al componente de publicaciones cientificas. _ A
- Ejecutar otras actividades requeridas por la Escuela de Posgrado. Li TER .S
(9) Cualidades requeridas por el Cargo Sandra ¥. E\quty e oL
Liderazgo, responsabilidad, organizacién, equilibrio emocional. g Omercia
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
Conocimientos: Debe demostrar conocimiento en manejo de herramientas informaticas de productividad (Windows, Office, estadistica. etc.). Deseable el conocimiento de herramientas
colaborativas. Perfecto dominio del idioma Espafiol, hablado y escrito, deseable dominio del idioma Inglés, hablado Yy escrito, y otro idioma relevante para la investigacion cientifica.
Habilidades requeridas por el cargo:
*  Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca soluciones a los problemas.
*  Excelente capacidad de interrelacién personal y de comunicacion.
* _ Iniciativa y sentido de la responsabilidad.
Formacién Académica v Capacitacién: Titulo profesional en areas afines a la denominacion del cargo. La formacion especifica del profesional debera demostrar el buen manejo de la metodologia de
i g jos de Normas Internacionales de Redaccion: APA, Vancouver, ABNT, ISO 690, Harvard, etc. Posgrado en el area de su desempefio.

investigacion cientifica y de competencias de mane
Experiencia Profesional:Cursos, talleres. seminarios y otras actividades realizadas relacionadas al servicio solicitado como ser en: T%s de Re s @aiticulos académicos y cientificos.
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|_Debe contar con experiencia en la revision de contenidos académicos y cientificos.
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| INSTITUCION: Rectorado UNE

4 MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

serpaTis

o COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 V2

(1) Proceso/Subproceso:

Planificacion, gestion y evaluacién de las actividades administrativas de la ESPO en concordancia con las normas de administracién piblica.

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

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

Cadigo: ESPO 10a

(6) Objetivo del Cargo:

Garantizar la limpieza e higiene de la institucion

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo.

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

- Limpiar las areas internas de la Escuela de Posgrado

- Desinfectar los pisos y demas superficies.

- Reabastecer los sanitarios con jabén, papel sanitario y demas insumos.

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

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

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

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

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Habilidades requeridas por el cargo:

*  Organizacién y manejo del tiempo \
* Capacidad de trabajar de manera independiente y como parte de un equipo.

®*  Altamente responsable y confiable.

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

Formacién Académica y Capacitacion: estudio secundario concluido.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

o S COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

IN% 62 V2

(1) Proceso/Subproceso:

Direccién General de Investigacion (D1V) Cédigo: DGIN 00

(2) Cargo:Profesional de Coordinadocionde Proyectos Nivel de Autoridad 3) EstratégicoX
Dependencia:Direccion General de Investigacion (4) Administrativo
Nombre: Segin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGIN 03
(6) Objetivo del Cargo:

Disefar, desarrollar, ejecutar y acompafiar proyectos de investigacion.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde a cargo de ejecucion, apoyo y asesoria.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
- Apoyar en la actualizacién periédica de los planes de trabajo y de los sistemas de seguimiento, establecidos para la ejecucion del componente de gestién de proyectos.
- Recolectar los datos que sean necesarios en el componente de gestion de proyectos.

- Esresponsable de la evaluacion de los riesgos del proyecto, y de controlar estos riesgos a través de estrategias de mitigacion.
- Aplicar conocimientos administrativos, habilidades, herramientas y técnicas para un alto rango de tareas con el fin de obtener el resultado deseado para un proyecto en particular.

- Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades del componente de gestion de proyectos y elaborar las actas de cada reunion.
- Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacion referida al componente gestion de proyectos.
- Ejecutar otras actividades requeridas por la Direccion General de Investigacion.

(9) Cualidades requeridas por el cargo

Liderazgo. responsabilidad. organizacién, equilibrio emocional. o
s S : =0 Ay

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el ca rgo D T, .Q‘Vﬁ(‘x

,,,,,, AN,

Conocimientos: Debe demostrar conocimiento en manejo de herramientas informaticas de productividad (Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el conocimiento de henam'@]l_ S8

colaborativas.Perfecto dominio del idioma Espariol, hablado y escrito, deseable dominio del idioma Inglés, hablado y escrito, y otro idioma relevante para la investigacion cientifjga; A\

Habilidades requeridas por el cargo:

* Capacidades de liderazgo y construccion de equipo.

*  Experiencia profunda en el ciclo de vida de desarrollo del software. para capacitar, guiar y apoyar a los otros miembros del equipo.
*  Habilidades en resolucion de conflictos y técnicas de solucién de problemas.

= Bueno en presentacion, facilitacion, comunicacion y negociacion.

Formacién Académica y Capacitacion: Titulo profesional en areas afines a la denominacion del cargo. La formacion especifica del profesional debera demostrar el buen manejo de la metodologia |

de gestion de proyectos y de competencias afines al desarrollo tecnologico. Posgrado en el drea de su desempefio.

i i i =T ey U g
Experiencia Profesional: 2 ZeCTOR qu\“ C"a,‘,\
e % AY

énfasis en rigor técnigo/~ cientifico. 1 ) 5

- Cursos, talleres, seminarios y otras actividades realizadas relacionadas al servicio solicitado como ser en: Elaboracion, Wﬁn V- Gestion de Proyectoséé

- Debe contar con experiencia en la preparacién y desarrollo de proyettos en ambito académico, con
Y ———— '-A 1 7 o
g od B 1% 1 v % 3 ) |
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

i MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

S R COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N°: 62 V2

(1) Proceso/Subproceso:

Direccion General de Investigacion (DIV) Codigo: DGIN 00

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

Dependencia: Direccion General de Investigacion 4) Administrativo

Nombre:Seglin resolucion de nombramiento | (5) Operativo

Codigo: DGIN 04

(6) Objetivo del Cargo:

Apoyar a la Coordinacion de Publicaciones Cientificas en asegurar la ejecucion eficiente y oportuna de sus objetivos, en sus componentes vinculados a publicaciones cientificas.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucién, apoyo y asesoria.

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

- Apoyar en la actualizacion periédica de los planes de trabajo y de los sistemas de seguimiento, establecidos para la ejecucion del componente de publicaciones cientificas.
- Apoyar en la recoleccion de datos que sean necesarios para las publicaciones cientificas.

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

- Apoyar en la elaboracion de reportes de los avances y resultados del componente de publicaciones cientificas.
- Apoyar la actualizacion de la base de datos con informacion relacionada a publicaciones cientificas.

- Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades del componente de publicaciones cientificas y elaborar ]_as_acfa@cada reunion. /s
- - ., . . . .. - . . X B gy {
- Colaborar en el montaje y actualizacion de un sistema de seguimiento y evaluacion de las investigaciones. S ,;:‘_:f\{\:\\ N
f g T -\

- Colaborar en el montaje del boletin informativo mensual de la Direccién General de Investigacion. /S e
= Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacion referida al componente de publicaciones cien‘z'ifilc_'__.':ns. /\
- Ejecutar otras actividades requeridas por la Direccion General de Investigacion. (2218 T

(9) Cualidades requeridas por el Cargo  \2" . "S‘:\.\% !

Liderazgo, responsabilidad, organizacién, equilibrio emocional. -«

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo -0

TPAR A

o e o s
Conocimientos: Debe demostrar conocimiento en manejo de herramientas informaticas de productividad (Windows, Office, estadistica.etc.). Deseable el conocimiento de herramientas—— -~ —
colaborativas. Perfecto dominio del idioma Espaiiol, hablado y escrito y otro idioma relevante para la investigacion cientifica.

Habilidades requeridas por el cargo:

* Capacidad de trabajo en equipo. perfil de quien busca soluciones a los problemas.
*  Excelente capacidad de interrelacion personal y de comunicacion.
* _Iniciativa y sentido de la responsabilidad.

Formacién Académica y Capacitacién: Titulo profesional en areas afines a la denominacion del cargo. La formacion especifica del profesional debera demostrar el buen manejo de la metodologia
de investigacion cientifica y de competencias de manejos de Normas Internacionales de Redaccion: APA, Vancouver, ABNT, 1SO 690, Harvard, etc. Posgrado en el 4rea de su desempefio.
Experiencia Profesional: Cursos, talleres. seminarios Y otras actividades realizadas relacionadas al servicio solicitado co ne-seryen: Técnicas de Redaccion de articulos académicos y cientificos.

Debe contar con experiencia en la revision de contenidos académicos y cientificos. R E RS
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INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

s COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

by i 62 V2

(1) Proceso/Subproceso:

Direccién General de Investigacion Codigo: DGIN 00

(2) Cargo: Profesional de Logistica Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: Direccién General de Investigacion 4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de nombramiento (5) Operativo

Cddigo: DGIN 03

(6) Objetivo del Cargo:

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

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

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

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

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

- Brindar atencién, a través de una buena comunicacién, entre la DIV y las unidades con que interrelaciona.

- Elaborar notas, memorandos y correspondencias del sector.

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

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

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

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

Habilidades requeridas por el cargo: 20 083\
*  Capacidad de trabajo en equipo. y

= Capacidad de gestion. o4}

* Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, dialogo. v 2 I |

*  Excelente redaccion y ortografia. ! =~

*  Facilidad de expresion verbal y escrita. \Z\ oo\ e/ 9. L. Ny
* _ Aptitudes para la organizacion. s~Lonto\ 2L VTR praagtSs  Dinctor '

Formacién Académica y Capacitacion: formacion universitaria en areas afifies g

—— -
S
I~

p0. Turismo, Economia, Comunicacion o Ingenierias.
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fevw s s e awiN: Kectorado UNE
v r

o e, ™ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIp - ]
e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO 1

FOM PONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Ne: 62 V2

(1) Proceso/Subproceso:

Direccién General de Investigacion
l@) Cargo: Secretaria
Dependencia: Direccion General de Investigacion
[ Nombre: Segiin Resolucion de nombramiento
Codigo:01
6) Objetivo del Cargo:

Cédigo: DGIN 002
Nivel de
Autoridad

Asistir a la Direccion General de Investigacion en todos los procesos, las acciones y actividades para e logro de sus objetivos.
(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 Ja Direccién.
= Colaborar en la actualizacion periédica de los Planes de trabajo y del Sistema de Monitoreo.
- Brindar atencion, a través de una buena comunicacion, entre Ja direccion y las unidades con que interrelaciona.
- Elaborar notas, memorandos Y correspondencias del sector. |
- Elaborar y apoyar Ia agenda de trabajo de la direccién. l
- Colaborar en Ia organizacion y procesamiento de informaciones relevadas referente a la Direccion, Yy en la carga de informacion en Ja base de datos. |

- Efectuar el llenado correspondiente de los formatos MECIP y participar en los talleres de actualizacion. /
- Acompafiar y apoyar en reuniones del CONCITUNE y del Comité Cientifico. |

' - Confeccionar actas de] CONCITUNE y del Comité Cientifico. -'
- Realizar el informe mensual de DGIN.

(9) Cualidades re ueridas 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, Power Point) gestion de datos y personas (organizacion de archivos. conformacion de reuniones, etc), dominio [
del idioma Espafiol, hablado y escrito. pD NACS
Habilidades requeridas por el cargo: A RECTO

N,

*  Capacidad de trabajo en equipo. % O\
*  Capacidad de gestion, | [ % \, |
*  Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, didlogo. [o |75 | 19
" Excelente redaccion y ortografia, \= \ S

| *  Facilidad de expresion verbal Y escrita, \ 2 /
* _ Aptitudes para la organizacion. NGSontro) Ay,

Formacién Académica y Capacitacién: egresado de la media o estudiante universitario.




al: Experiencia-laboral minima de 6 meses en Iaa’s’is@imcciones de gestion.
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i INSTITUCION: Rectorado UNE

%Y, MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

T A

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

N% 62 V2

(1) Proceso/Subproceso:

Direccién General de Investigacion

2) Cargo:Director General de Investigacion

Cédigo:DGIN 001

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

Dependencia:Direccion General de Investigacién
Nombre:Segiin Resolucion de nombramiento
Cédigo: 00

(6) Objetivo del Cargo:

Dirigir las actividades relacionadas a la Direccion de General de Investigacion con el objeto de planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para articular, promover

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo F)

Corresponde al cargo de Direccion VAl W=y

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

- Elaborar politicas, planes, programas y proyectos respecto a la promocion de las en el ambito de la investigacion cientifica de la universidad. ' M\; Pl &5
- Formular y proponer a las autoridades de la UNE, politicas de desarrollo cientifico, en concordancia con la politica de desarrollo econémico y social de la regién y a nivel ndeional. _5,( [ |
- Disefiar y desarrollar actividades para la participacion de las unidades académicas de la UNE para el logro de mejores practicas y aplicaciones académico+ cientificas %a T : ;
- Disefiar y desarrollar actividades para la transferencia de investigaciones e innovaciones entre sectores privados. pliblicos, nacionales y extranjeros. /’%&r\» i 3/

- Tramitar y propiciar el relacionamiento con instituciones del exterior, tales como centros de investigacion, laboratorios Yy organizaciones.
- Elaborar proyectos de campaiias de difusién de nuevos conocimientos y tecnologias, en los 4mbitos correspondientes,
- Mantenerse actualizado en todos los lineamientos del quehacer de investigacion cientifica en el pais y en el exterior, a través de la participacion en foros, seminarios y diversos eventos sobre

- Acompaiar las investigaciones de la unidad académica, a fin de que las mismas se realicen dentro de los lineamientos de la politica de desarrollos cientificos y tecnologicos formulados por la

UNE

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

- Propiciar la participacién de la UNE en congresos u otros tipos de eventos que tiene que ver con el intercambio cientifico; la cooperacion y la informacién reciproca.

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

- Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. /’ﬁ i'
/B

- Fomentar la integridad académica.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo AR S\
Capacidad analitica, liderazgo, enfoque proactivo. buenas relaciones sociales, equilibrio emocional. Rendia I Eda Sl TN 3
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo ,,,fj T o E

- Conocimientos:Perfecto dominio del idioma espaiol e idiomas del Mercosur (portugués), hablado y escrito. Conocimiento de Inglés técnico. Manejo de herramientas informatica5|




deproductividad (Windows, Office, estadistica, etc.). Conocimiento de herramientas colaborativas.

Habilidades requeridas por el cargo:

- Elespecialista deberd contar con excelente capacidad de interrelacion personal y de comunicacién, iniciativa y sentido de la responsabilidad.

- Debera demostrar conocimiento del trabajo interdisciplinario.

- Habilidad para manejo de grupos de trabajo.

Formacion Académica v Capacitacion:Contar con formacién universitaria en el area de las ciencias naturales y exactas o ingenieria y tecnologia o ciencias agricolas o humanidades o ciencias

sociales, u otros afines. Se privilegiara de forma relevante la formacion interdisciplinar. Deberd tener grado de master y/o doctorado culminado.,

Experiencia Profesional:

Experiencia profesional de al menos 10 afios profesional especifico y en el 4mbito universitario. Experiencia como director y/o docente, y/o coordinador en el drea de grado y/o postgrado del

ambito universitario o institucion dedicada a la formacién superior.

Experiencia_Especifica: Experiencia profesional en los tltimos 5 afios en el drea de proyectos nacionales y/o internacionales, gestion de la investigacion, de la ciencia y la tecnologia.
Pr%ﬁ@gpte especialista en la metodologia de la investigacion cientifica. Consultorias de alcance nacional, direccion y coordinacién de grupos de trabajo interdisciplinar en el ambito
@ﬁé@#@?@gpducacién superior.

_ﬁdcepb_iaf“se@;g@lpraré la experiencia en docencia universitaria en sus cjisﬁ@reas, privilegiando las 4reas con énfasis en investigacion y sus metodologias. Tutorias e y orientaciones de

_trabajos de inves igacion. Participacion en mesas examinadoras y evaluaciones de frabajos finales de grado, disertaciones de maestrias y tesis de doctorados.

-
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INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado

e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

____COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

: FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos
N°: 62 Version N° 2

Cédigo: CS00

(2) Cargo: Asesor de Comunicaciones Ly j i Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: Comunicaciones (4) Administrativo X
Nombre: Segtin Resolucion de Nombramiento _ (5) Operativo
Cadigo: CS | o

(6) Objetivo del Cargo: _ = 2
| El Asesor de Comunicaciones es responsable de la planificacion y ejecucion de la politicas de comunicacion institucional de la UNE. Asi mismo, es responsable de diagramar los Programas
| relacionados a las actividades inherentes a los medios de comunicacion de la Universidad, las coberturas institucionales y las publicaciones en medios externos a la Universidad, en cumplimiento a
los fines de la UNE. tm—

(7) Nivel de Autoridad del Cargo : o A el SN

Depende directamente del Rector. / / wg ) [ N

: (8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad LIe, Luts fristiba/béver Farifia [
Programar las metas anuales para la Asesoria de Comunicaciones. 3 il
Coordinar con los funcionarios el cumplimiento de todas las metas establecidas por la dependencia. \
Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones.
Disefiar un proyecto de comunicacion institucional, con medios de comunicacion propios; Radio, TV, periédicos, revistas. Chidgd &2
Promover la utilizacion adecuada de medios de comunicacién como Redes sociales (Facebook. Twitter, youtube), folletos, dipticos, volantes, etc., para facilitar la comunicacién con el
publico de interés de la institucion.
Promocionar los eventos institucionales a través de los medios de comunicacion propios de la Universidad, la region, y el pais, segiin establecen los fines de la UNE.
Elaborar materiales informativos para la pagina Web y otros medios de la Universidad, con la renovacién permanente de datos de acuerdo a las novedades surgidas dentro de la UNE.
Organizar y mantener al dia una base digital de publicaciones, que facilite el acceso a informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones.
Coordinar actividades relacionadas a publicaciones escritas, radiales y televisivas de la Universidad.
Generar actividades de promocion y divulgacion de ofertas académicas (carreras) de la Universidad Nacional del Este al exterior de la UN
Asesorar en materia de su competencia.
Establecer politicas comunicacionales acordes con las actividades de la Institucion. g
Representar a la Institucién en actos y/o eventos publicos y privados. SR EC T 'f
N \

AN

LR RS SARYNY S

= )

Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Rector. B

(9) Cualidades requeridas por.él Cargo -

. _— 53 ; M ';f&z\,-.h \

- ®  Amplia experiencia contrastada en puestos de responsabilidad en materia de comunicacion.- | - k\\\?‘-.“}:_\
ACA ——

e Formacion universitaria, preferiblemente con estudios de postgrado especificos.




e Capacidad de gestion de recursos humanos y en el ambito econémico.
e Dominio de idiomas.

o Capacidad de liderazgo y creatividad.

* Amplio conocimiento en las teorias de la informacién y comunicacion.
e Conocimientos en disefio de estrategias de comunicacion.

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

e Predisposicion al trabajo en equipos multidisciplinarios.
e Dinamismo e iniciativa.

e  Equilibrio emocional.

*  Conocimientos sélidos en las 4reas de economia, publicidad, relaciones publicas, marketing. politica, sociologia, €ética y deontologia.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Dominio de las relaciones piiblicas y humanas.

Dominio de la comunicacion oral y escrita.

Predisposicion para trabajo en equipo.

Aptitud de liderazgo para el manejo de equipos/personas y de las relaciones publicas (empatia y dialogo).

| Formaciéon Académica Y Capacltacmn

Egresado Un]VB}P@Wl@&&H’e!’a de Ciencias de la Comumcac:én -Esped‘ah“\acgones Maestria y Doctorado

r_eﬁ' 65 en cargos similares.
\ 2

Experiencia P";fﬁj‘é al: &3
| Experlencra/ ﬁﬁ gﬁ?j}ﬁl
7 7/
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INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado

oy,
T Wi

R 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 N° 2

(1) Proceso/Subproceso: Asesoria de Comunicaciones
Cadigo: AC00

2) Cargo: Profesional de Radio Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Comunicaciones (4) Administrativo
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo (x)

Cédigo: ACO2

| (6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

- Depende del asesor de comunicaciones y tiene a su cargo su asistente

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

Organizar reuniones diarias para coordinacion de las coberturas institucionales.

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

Redactar informaciones que se generan en las coberturas institucionales.

Supervisar la edicion de los materiales para los servicios informativos, y los programas de la Radio online.
Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por la Radio online.

SEHRANSS

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Capacidad de liderazgo.
Equilibrio emocional
Dinamismo e iniciativa

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

S CIONATS

Conocimientos:

W




Buen manejo de PC.

Buen manejo en direccion artistica radial.

Técnicas de locucion radial.

Habilidades requeridas por el cargo:

Dominio de la Comunicacién Oral y Escrita.

Dominio de las relaciones publicas y humanas.

Dominio de Soﬁware de edicién de audio

Egresado Universitario en Ia rama de Ciencias de Ja Comunicacion o afines
| Experiencia Profesional:
Experiencia en medios de prersagon cargos similares
4
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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 definicién de Cargos
i N°: 62 Version N° 2
| (1) Proceso/Subproceso: Asesoria de Comunicaciones

|
i C

2 Cargo: Profesional de TV UNE Nivel de Autoridad 3) Estratégico

(4) Administrativo X

. Dependencia: Comunicaciones
_(S) Operativo

. Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento
{ Cédigo: AC04
| (6) Objetivo del Cargo:
‘ El Encargado de TV es e] responsable de coordinar la efectividad
[ las coberturas institucj

ionales para los informativos digitales en Www.une.edu.py, youtube institucional.
en cumplimiento de los fines establecidos.

' Hecuién . WY
' (8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a Ia Autoridad

[ Organizar reuniones diarias para coordinacion las coberturas institucionales.

5 =5 N ry 5 = _"__—“__'_.__'—‘_'—.'—__'_:_‘.——'_-_-_-_ﬁ___'_‘_‘———-—__.——'—"_

| Planificar las coberturas Institucionales en base a una agenda propia de los medios de |a Universidad.
. T T . . - . ___________‘_‘—-—-—"_"___-_____'—‘_‘———————_—“___'_‘—

Realizar visitas institucionales ara grabar entrevistas, reportajes y otros.

fotografias) de todas las unidades académicas.
- - . . . =t __—""_"-._-__—‘________‘_—————
Redactar informaciones que se generan en las coberturasullgsutucmnales.

: sl — . =83 e o
| Supervisar la edicién de los materiales institucionales.
i ._""—‘_-—.‘_' e g _ - _-_"_"—":_"___—‘“'—"_"—'_‘_“'_"“_'""—‘" 0
| Archivar los materiales audiovisuales (filmaciones y fotografias) Bl MR T e

f ) . . - F . . e . . . —‘_-_-_-_-_'_‘_‘—_——.-—_-— AT e
| Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos por los informativos digitales en Www.une.edu.py, youtube Institucional, Fan Page institucional y otros

| medios de comunicacién externos.
._i - - - - - - - - - - - - N . - ..

Actualizar las paginas digitales en www.un utube institucional, Fan Page institucional, Twitter y otros medios de comunicacion externos. ~APCIONI
: Inas digitales en ww RpYQUIUDe insti g T witte L__.___——-_.________._ .;,—-ﬂ{\f

(9) Cualidades requeridas por el Cargo “T{ORAp~C

(7) Nivel de Autoridad del Car 0

Producir imdgenes institucionales (Filmaciones y

Foet ) | r. LSy Live ) ivy >
Ina. Comerciat \



Capacidad de liderazeo, - __—_'___'_'_‘_“h%_'_'_“‘_‘—‘——-—-———_- . ;
Equilibrio emocional. e e

| Dinamismo e iniciativa,
_n_—n_____————-—-_____________.._...__,__.ﬁ%\_ . p— : RS, T R
10) Conocimientos €xperiencias requeridas por el cargo

Buen manejo de PC.

- - b 4 - “_‘————_.___-_-_“_-———-_________‘-‘—-—_____.—-—-—__,.—_.—-—__ IIIIII ___-_-_-_H_‘________—h—_-_\____—‘—"—“ lllll
Técnicas de presentacion en camara. .
Buen manejo de camara (fi Imadora, fotogréfica). - .

| Habilidades requeridas por el cargo:

e —=43 DO : T e i i e
| Dominio de la Comunicacion Oral y Escrita.

- . . 3 . . - _-_____-—_”
| Dominio de las relaciones publicas y humanas,
- P ___?'_“__—"—-'_:‘__' . _‘"_"—"—__'._“_'___‘*‘—'“_‘_'_‘
| Dominio de Sotfware de edicion de Imagen y sonidos,
}*___________________._______.__H—-Hﬁ-—-‘_m______________ﬂ. .

| Formacion Académica vy Ca acitacion:

FEX eriencia Profesional:
{ Experiencia en medios de prens
=Apenenc ol
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Revisado por: Prof, M\ie. .-\”npole'?n\ | eldzquez Morefta ¥ Prof. Ing. San

gaﬁébiﬂ;;ﬂfs

Acta ETM N* 00772019

Falatelal
o T TR 1 ¢ T+
Fecha: pi J :1)!{ P o)




- INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado

| 7 :
: FF sy : MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP —

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
@STANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos
N 62 Version N° 2
(1) Proceso/Subproceso: Asesoria de Comunicaciones

Cédigo: CS00

o) (Y ,LJ_.J.._.._M___L..._.J

@ Cargo: Asistente Editor Nivel de [(3) Estratégico
Dependencia: Comunicaciones Autoridad (4) Administrativo X —J
Nombre: Segin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo ]
Cddigo: CS04a |

| (6) Objetivo del Cargo: 1

| El Editor debe procesar los materiales audiovisuales recopilados por los cronistas en exteriores y los programas pre-grabados. Ademas de elaborar spots, vifietas institucionales, i
y otros de acuerdo a las necesidades del medio.
F (7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende del Asesor de Comunicaciones

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
Editar los materiales audiovisuales captados en exteriores, por los cronistas. N
Editar los programas grabados en estudio y exteriores. |
' Mantener un archivo de los programas de produccién propia. _
{ Editar los materiales institucionales en un compacto semanal de noticias. |

_Editar programas de las unidades académicas de la UNE.
| Organizar un archivo de temas institucionales. -
| Elaborar spots, vifietas, de acuerdo a las prioridades de los medios de Ja Universidad.
i
|

{lrabajar por la artistica del Canal, (presentacion, cierre del noticiario, programas, separadores etc, en forma conjunta con la Coordinacion periodistica).
. Elaborar la presentacion y cierre de los bloques incluidos dentro del noticiario “Pronéstico del tiempo”, “Cotizacién de monedas”, “Entrevista del dia”, “Resumen de la semana’ y otros.

ﬁdantener un archivo organizado separando por temas los eventos instituc ionales. s j",/(‘g?{f-\ :_;'f;"f'*\/‘_
_Organizar un archivo de los documentales por temas. . (/& N\ O,
| Cargar materiales audiovisuales (programas, entrevistas, reportajes) en el canal de YOUTUBE), diariamente. /) LIS
| Elaborar una planilla de informes general de los archivos al cierre de cada mes. > (/&S] |
(9) Cualidades requeridas por el Cargo o\ \W ==/ 7
 Dinamismo e iniciativa. B P A TN NN alA S
 Creatividad. A\ /S RECTO: N\ S \GxL0 Teet e/
3 ___~(10) Conocimientos y experiéneias requeridas por el cargo 5 [E: RG> 4
' Buen manejo de PC. ‘.{;g_ WYL 720 i g T jjcz vlorewd 1714
| Manejo de Programas de edi =4 N S\ TN T (LA hi “Sagpdra F. EshuT
_Habilidades requerigds p6r. j "\%\"5\__ N WaKgm
; \\\?\f:?t 0
‘\‘H_ )




- Dominio de programas de edicion.
Buen manejo de la comunicacion escrita.

. Formacién Académica y Capacitacion:

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

Experiencia Profesiom_q

' Exper1enc1apn i-cargos simila

$to "alClmen Univ, \T’/ el A, \Iar?i!il‘ez-—"’
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INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado

e 8 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 N° 2
(1) Proceso/Subproceso: Asesoria de Comunicaciones

Cadigo: CS00

(2) Cargo: Profesional P4gina Web i | Nivel de Autoridad (3) Estratégico 3
Dependencia: Comunicaciones ) o | (4) Administrativo
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento g (5) Operativo (x)
Cédigo: CS04 - ) '

(6) Objetivo del Cargo:

Actualizar la pagina Web de la Universidad, en base a los materiales proveidos para el efecto. )
Gestionar los espacios en los medios informativos digitales en www.une.edu.py, youtube institucional. Fan Page institucional, Twitter y otros medios de comunicacion externos,
en cumplimiento de los fines establecidos.

Disefiar y elaborar trabajos como flyer, dipticos informativos, revistas, invitaciones e informes de gestién de la UNE.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

 Ejecucién.

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

Actualizacién permanente todos los contenidos de la pagina Web de la universidad.
Diagramacién de Revistas de la Universidad.

| Diagramacion de informes de gestién de la Universidad.

Produccién de materiales promocionales para la emision en los medios informativos digitales en www.une.edu.py, youtube institucional, Fan Page institucional, Twitter y otros medios
de comunicacion externos.

Acompafiamiento del cumplimiento de las pautas establecidas para los espacios de promocidn.

Acompafiamiento de los trabajos por la imagen corporativa de la UNE.

_Disefio y elaboracion de materiales informativos como flyer, dipticos informatiygs, revistas, invitaciones e informes de gestion de la UNE.

/

Dominio de la comunicacion oral y escrita.

Equilibrio emocional. _ _ A, L CTe] Faina
Dominio de las relaciones piblicas y humanas. o Meesor de Zomunicaciones
Dinamismo e iniciativa. o\ 7

(10) Conocimientos y experi

Manejo de herramientas informaticas como Corel Draw - Photo Shop — Dream Weaver — | 10t
Habilidades requeridas por el cargo:




i Creatividad.

Capacidad de concentracion.

| Predisposicion para trabajo en equipo.

' Formacién Académica Capacitacion:

_Egresado Universitario en las areas de Artes Visuales; Marketing; Ciencias de la Comunicacion,

Estudlante universitario con habilidades en el 4rea de disefio grafico y diagramacion.

Capacitaciones en dlseﬁo grafico y diagramacién.

Exp er:en c:a :
2l cation
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