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Resolucion N° 782/2011

Por la cual se amplia la Resolucién N° 320 de fecha 21 de abril del 2010 en Ia que se aprueba el
Organigrama y Manual de Organizacion y Funciones del Rectorado, Escuela de Posgrado, y

-de la Escuela Superior de Educacién — Cruce Itakyry, dependiente del Rectorado de la

Universidad Nacional del Este.

Visto;

Ciudad del Este, 28 de junio del 2011

El Memorando MDAD N° 330/2011 de la Dircccion General
Administrativa y Financiera del Rectorado de la Universidad Nacional
del Este, por el cual eleva a consideracion del sefior Rector el Proyecto
de Organigrama y Manual de Organizacién y Funciones de la referida
Direccidn, como asi también de la Direccion de Investigacion, y la
estructura de la Direccion de Planificacion y Obra, *“y™;

Considerando: Que, el Articulo 103 del Decreto N° 8.127, que reglamenta la Ley

Articulo 1°

Articulo 2°.

Articulo 3°.

Articulo 4°.

Articulo 5°.

1.535 “De la Administracion Financiera del Estado”, establece “Los
Organismos y Entidades del Estado deberdn actualizar y adecuar la
estructura de organizacion de sus organos responsables de la
administracion de los recursos...”

Que, existe la necesidad de adecuar y actualizar la estructura
organizativa y funcional del Rectorado de la Universidad Nacional del
Este en atencion a la necesidad real.

Por tanto,

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

AMPLIAR la Resolucion N° 320 dc fecha 21 de abril del 2010 en la que se aprucba

¢l Organigrama y Manual de Organizacion y Funciones del Rectorado, Escuela de
Posgrado, y de la Escucla Supcrior de Fducacion — Cruce Itakyry, dependiente del
Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

APROBAR el Organigrama y Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion
General Administrativa y Financiera del Rectorado, a los efectos de adecuar y
actualizar conforme la necesidad real, al que debidamente foliado y rubricado forma
parte dc la presente resolucidn.

APROBAR el Organigrama y Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién
de Investigacion del Rectorado, a los efectos de adecuar y actualizar conforme la
nceesidad real, al que debidamente foliado y rubricado forma partc de la presente
resolucion.

CONTEMPLAR en la presente disposicion la estructura de la Direccidn de
Planificacién y Obras del Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

COMUNICAR a quienes corresponda, cumplido, archivar
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y OBRAS

IDENTIFICACION, RELACION DE DEPENDENCIA, ESTRUCTURA Y DESCRIPCION
DETALLADA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES '

I- IDENTIFICACION DPO
il- _R__I_E!.ACiON DE DEPENDENCIA Rector
lll- ESTRUCTURA Bajo la supervision de la Direccién de Planificacidn

y Obras se encuentran:
- Secretaria de Planificacion
- Planificacion Fisica
e Fiscalizacién
e Proyectos
- Planificacion Institucional
IV- JEFE DE LA UNIDAD Director de Planificacion y Obras

V- DESCRIPCION DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES

1. DENOMINACION DEL CARGO Director de Planificacién y Obras ;
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién dirigir v evaluar Ia
planificacidon  estratégica y de desarrollo
institucional, los planes operativos y los proyectos
institucionales. Asimismo la planificacidn fisica de
la Universidad, la fiscalizacion de proyectos de
obras de infraestructura fisica que se realizan en
_____ la Institucién.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector
Tiene autoridad directa sobre:

Encargado de Planificacion Fisica

Encargado de Planificacion Institucional

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares = Nacionalidad paraguaya;
= Experiencia anterior certificada en cargos de

naturaleza similar;

4.2. Formacion académica " Fgresado universitario de las adreas de
Administracion, Contabilidad y/o Economia;

= Formacion en nivel de Especializacién o
Posgrado en administracién, direccién
estratégica y/o gestion de proyectos;

4.3. Competencias personales y | ® Equilibrio emocional;
profesionales = Capacidad para el gerenciamiento;

® Habilidad para el disefio, ejecucién vy
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= Dinamismo e iniciativa;

= (Capacidad de liderazgo;

= Dominio de la comunicacién oral y escrita;

_ = Dominio informatico.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Dirigir, coordinar y desarrollar el proceso de planificacién estratégica institucional y
elaborar los planes operativos de la institucidn por Unidades Académicas y
administrativas;

5.2. Evaluar e! cumplimientc de objetivos y metas institucionales de las unidades
académicas y administrativas;

5.3. Orientar en la formulacion y elaboracion de planes estratégicos y operativos de las
unidades académicas v administrativas.

5.4. Dirigir, coordinar y desarrollar la planificacién fisica institucional.

5.5. Elaborar el plan quinquenal de desarrollo institucional, v mantenerlo actualizado,
con la participacién obligatoria de todas las unidades y dependencias de la
institucién.

5.6. Elaborary actualizar en forma permanente el plan de desarrollo fisico institucional

5.7. Elaborar programas operativos para el cumplimiento del plan quinguenal.

5.8. Supervisar permanentemente la ejecucion del plan guinquenal v los programas
operativos, y proponer los ajustes pertinentes.

5.9. Elaborar el plan estratégico institucional a corto, mediano y largo plazo; v,

5.10. Evaluar permanentemente los planes y programas operativos, vy presentar el
informe correspondiente al Rectory superiores.

5.11. Disponer de datos histéricos relacionados a la situacién administrativa y financiera
en general de ia UNE, Inversidn Fisica, financiacidn de proyectos, datos estadisticos
académicos y otros aspectos de interés gerencial.

5.12. Realizar las demas actividades relacionadas con sus funciones y aquellas que el
Rector fe encomiende.

‘1. DENOMINACIONDELCARGO | Encargado de Planificacion Fisica

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo la planificacidn fisica de
la Universidad asi como la coordinacién de

| trabajos de fiscalizacion y gestion de

proyectos de obras de infraestructura fisica
que se realizan en la Institucidn, y el control
del mantenimiento respectivo.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Planificacion y Obras

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Egresado universitario deseable de las

areas de Ingenieria Civil y Arguitectura
e Experiencia certificada en el drea de obras;
e Formacién en gestidn de proyectos;
o Conocimientos de Legisiacién
Gubernamental;

e Conocimientos de Informatica;
T
g B e

Pagina 2 de 5




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado
Teléfono y Fax (061) 575114-118
Calle Universidad Nac. del Este ¢/Rca. del Paraguay Casilla de Correo N2 389
Ciudad del Este — Paraguay Web: www.une.edu.py

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Elaborary actualizar en forma permanente el plan de desarrollo fisico institucional;

5.2. Preparar bases contractuales, disefios y especificaciones técnicas para la
contratacion y ejecucion de obras.

5.3. Fiscalizar la ejecucién de obras fisicas contratadas, velando el cumplimiento de las
condiciones contractuales;

5.4. Acompafiar los procesos de mantenimiento de edificios, sistema vial, pasos
peatonales, parques, jardines, canchas deportivas e instalaciones universitarias en
general, implementando un plan de mantenimiento preventivo;

5.5. Presentar proyectos de remodelacién de locales, oficinas, laboratorios y otros
ambientes universitarios;

5.6. Preparar y ejecutar el plan de capacitacién del personal de la dependencia en
mantenimiento fisico, eléctrico, instalaciones sanitarias, cerramientos, seguridades
y otras;

5.7. Preparar informes semestrales para las autoridades universitarias;

5.8. Sistematizar el archivo y mantener actualizados y completos los planos de edificios
y construcciones de la Institucidn;

5.9. Elaborar y actualizar planos sanitarios de red de alcantarillado, red de agua potable,
sistema eléctrico y sistema contra incendios;

5.10. Intervenir en la elaboracion de Pliegos de Bases y Condiciones de la parte de
inversion fisica, en coordinacion con la Direccion Financiera.

5.11. Realizar las demas funciones dentro de su competencia.

1. DENOMINACION DEL CARGO Fiscal de Obras
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo la Fiscalizacion de las
Obras de infraestructura de la Universidad.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Planificacion y Obras
y del Encargado de Planificacion Fisica
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Egresado universitario de las dreas de
Ingenieria Civil o Arquitectura;
e Experiencia certificada encargos de
naturaleza similar;
e Conocimientos de Legislacién
Gubernamental:
e Conocimientos de informatica;
e Nacionalidad paraguaya;
) ¢ Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Fiscalizar obras de infraestructura ejecutadas por la Universidad Nacional del Este.

5.2. Presentar informes periddicos con apoyo de fotografias u otra informacion
complementaria que lleve a comprender el real avance de los trabajos de
construccion fiscalizados.

5.3. Aprobacién previa y autorizacién de modificaciones en las obras, en coordinacion
con la Direccién de Planificacién y Obras.

5.4. Exigir a las empresas contratistas la ejecucion de pruebas en los distintos trabajos

realizados, las cuales deberan formar parte de los informes presentados a la
Direccion de Planificacién y Obras.

Pdagina 3de 5




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado
Ca'm"bus Uﬁi&ef;sitario, Km. 8 Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575114-118
Calle Universidad Nac. del Este c/Rca. del Paraguay Casilla de Correo N2 389
Ciudad del Este — Paraguay Web: www.une.edu.py

—

5.5. Rechazar todos aquellos trabajos que no retinan las condiciones exigidas por las
especificaciones técnicas de las obras.

5.6. Exigir a las empresas contratistas la provision de todos los elementos, herramientas
de control y medicién en el momento en que el avance de ejecucion de la obra asf
lo requiera.

5.7. Ordenar la suspensién o paralizacién de las obras, y debera dejar constancia en el
Libro de Obras; previa consulta con la Direccion de Planificacién y Obras; cuando a
su juicio, tal interrupcion sea necesaria para garantizar la correcta ejecucién de los
trabajos, debiendo informar inmediatamente a la Direccién de Planificacién vy
Obras, por escrito, las causantes y demds circunstancias y hechos que se estimen
necesarios.

5.8. Organizar reuniones entre la empresa contratista y la Direccién de Planificacidn y
Obras, a los efectos de una correcta y puntual ejecucion de la obra.

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

5.10. Llevar el registro de todos los trabajos en los documentos contemplados en los
Pliegos de Bases y Condiciones de cada adjudicacién para construccion de obras de
infraestructura, como ser notas de pedido, 6rdenes de trabajo, etc.

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

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

5.13. Realizar la tasacién de edificios e inmuebles de la Universidad Nacional del Este,

segun necesidad institucional.

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

5.15. Ejecutar otros trabajos relacionados a los servicios de fiscalizacion de obras.

Ln
i
]

1. DENOMINACION DEL CARGO Proyectista

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo la elaboracion de
proyectos de inversion fisica a Nivel UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Planificacidon y Obras

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Egresado universitario de la carrera de

Arquitectura y afines;
e Experiencia anterior certificada en cargos
de naturaleza similar;
Formacion en gestién de proyectos;
e Conocimientos de Legislacidn
Gubernamental;
¢ Dominio informatico;
e Nacionalidad paraguaya;
e Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Elaborar y actualizar en forma permanente los _prgxgétps de inversién fisica
institucional; OXOPADG &
5.2. Apoyar trabajos de disefio y elaboracion de € <

L : . Gt " .
écificaciones técnicas para la
. W] T
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contratacién y ejecucién de obras.

5.3. Elaborar proyectos de mantenimiento preventivo y correctivo de edificios, sistema
vial, pasos peatonales, parques, jardines, canchas deportivas e instalaciones
universitarias en general, implementando un plan de mantenimiento preventivo;

5.4. Presentar proyectos de remodelacién de locales, oficinas, laboratorios y otros
ambientes universitarios;

5.5. Sistematizar el archivo y mantener actualizados y completos los planos de edificios
y construcciones de la Institucion;

5.6. Elaborary actualizar planos sanitarios de red de alcantarillado, red de agua potable,
sistema eléctrico y sistema contra incendios;

| 5.7. Realizar las demas funciones dentro de su competencia.

1. DENOMINACION DEL CARGO Encargado de Planificacion Institucional

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como objetivo la  planificacion

estratégica de las actividades de Ia

Universidad Nacional del Este.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Planificacion y Obras

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Egresado universitario deseable de las
areas de Administracién y afines;

¢ Formacion en Direccion Estratégica de
Universidades;

e Experiencia certificada en el drea de
planificacion estratégica de organizaciones
en general;

e Formacion en gestion de proyectos;

e Conocimientos de Legislacidn
Gubernamental;

e Dominio informatico;

¢ Nacionalidad paraguaya;

¢ Dinamismeo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Evaluary actualizar en forma permanente el Plan Estratégico Institucional;

5.2. Realizar trabajos relacionados al MECIP (Modelo Estandar de Control Interno del
Paraguay) y ejecutar otros proyectos tendientes a la mejora de la gestion
académica y administrativa de la Universidad;

5.3. Preparar informes semestrales para las autoridades universitarias;

5.4. Sistematizar el archivo y mantener actualizada y completa la documentacion
manejada por el drea de planificacién institucional;

5.5. Generar y disponer de datos estadisticos académicos y financieros de la

atp

Universidad. BEg sn
: ; : &5y,
5.6. Realizar las demas funciones dentro de su competen;m *
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

~ IDENTIFICACION, RELACION DE DEPENDENCIA, ESTRUCTURA Y
DESCRIPCION DETALLADA DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES

I-  IDENTIFICACION | DAF
li- RELACION DE DEPENDENCIA Rector
- ESTRUCTURA Bajo la supervision de la Direccidn General de

Administracién y Finanzas se encuentran las
siguientes Direcciones con sus respectivos
Departamentos y dependencias componentes:
- Direccién Administrativa
e Presupuesto
e Suministros y Almacenes
- Direccién Financiera
e Departamento de Contabilidad
e Departamento de Giraduria
e Unidad Operativa de Contrataciones
Ademas, las siguientes unidades de staff o apoyo
administrativo:
- Secretaria General de la DAF
- Departamento de Control Preventivo
- Gestoria

IV- JEFE DE LA UNIDAD Director General de Administracion y Finanzas

V- DESCRIPCION DE CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES

1. DENOMINACION DEL CARGO Director General de Administracion y Finanzas

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién la direccion, coordinacion y
supervision de la gestion administrativa, de
recursos financieros, econémicos y bienes de
infraestructura del Rectorado, Escuelas
dependientes y de las Unidades Académicas
componentes de la  UNE, velando por la
racionalidad, eficiencia y economicidad en el uso
de tales recursos y bienes.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

Tiene autoridad directa sobre:
Direccidn Administrativa y dependencias.
Direccion Financiera y dependencias

4. PERFIL PARA OCUPAREL CARGO

4.1. Requisitos curriculares = Nacionalidad paraguaya;
" Experiencia anterior certificada en cargos de
naturaleza similar;

4.2. Formacion académica = Egresado universitario de las areas de
Administracion, Contabilidad y/o Economia;
= Formacién en
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4.3. Competencias personales y| * Equilibrio emocional;
profesionales » Capacidad para el gerenciamiento vy

desarrollo de recursos humanos;

* Habilidad para el disefio, ejecucion vy
evaluacién de proyectos;

*» Dominio de las relaciones publicas vy
humanas;

= Dinamismo e iniciativa;

= (Capacidad de liderazgo;

= Dominio de la comunicacién oral y escrita;

= Conocimientos del uso de PC;

= Manejo de sistemas informatizados de
contabilidad.

5. RESPONSABILIDADES * Impulsar la modernizaciéon de la gestion
administrativa y financiera y de la Institucion.

* Promover el desarrollo y mantenimiento de
la infraestructura fisica, de instalaciones,
predios universitarios y servicios que
demanda la comunidad universitaria

* |Impulsar la administracién y disponibilidad
de los recursos econdémicos y financieros.

= Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la
planificacién operativa de la institucion

6. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

6.1. Dirigir y coordinar las actividades de las Direcciones y dependencias que integran la
DAF, encaminadas a cumplir con eficiencia sus funciones, mediante el seguimiento y
verificacion de las normas, procedimientos y sistemas operativos establecidos
legalmente;

6.2. Controlar las operaciones de fondos provenientes de los aranceles universitarios y
otros ingresos administrados tanto por el Rectorado como por sus Escuelas
dependientes y Facultades, en cumplimiento a lo establecido por la Carta Organica de
la Universidad Nacional del Este y en las disposiciones que regulan la administracion
de Fondos Propios;

6.3. Gestionar ante el Ministerio de Hacienda la transferencia de fondos asignados a la
Universidad en el Presupuesto General de la Nacion vy utilizarlos cifiéndose
estrictamente a las normas que regulan la ejecucion de los programas y asignaciones
presupuestarias;

6.4. Controlar y administrar la utilizacion de los bienes de propiedad de la Universidad,
aplicando las normas y reglamentos sobre la materia;

6.5. Responder del registro contable de las operaciones administrativas relacionadas con
el presupuesto, los fondos, créditos, los bienes patrimoniales, inventarios y costos
operativos, aplicando las normas, procedimientos y sistemas vigentes;

6.6. Controlar el movimiento de las cuentas bancarias oficiales de la Universidad,
mediante conciliacién mensual de los extractos de cuentas corrientes;

6.7. Dirigir y coordinar las acciones internas y externas de la Direccién y responder por el
suministro de recursos financieros y materiales requeridos por sus unidades para el
adecuado desarrollo y cumplimiento de las funciones asignadas;

6.8. Coordinar con las unidades administrativas de las facultades, ir
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6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.
6.18.
6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

6.23.

la universidad, las pautas y normas administrativas relacionadas con la programacion,
elaboracion y ejecucion del presupuesto de gastos e inversiones;

Confeccionar a través de los Departamentos componentes los informes financieros,
tanto analiticos como consolidados (Balances, estados de cuentas, inventarios, etc.);
Participar en las licitaciones y concursos de precios llamados por la Universidad, asi
como en las etapas del abastecimiento relacionadas con la programacion, la
adquisicién, el almacenamiento y la distribucion;

Intervenir en la identificacién y propuesta de prioridades para ejecutar las
disponibilidades asignadas en los programas presupuestarios y en el cumplimiento de
los compromisos pendientes a cargo de la universidad;

Llevar el sistema de clasificacién, nomenclatura y funciones de los puestos de la
Universidad y sus dependencias conforme a los procedimientos establecidos por el
Rectorado y demas disposiciones reglamentarias;

Coordinar con las facultades, institutos y escuelas de la universidad y con las
Direcciones del Rectorado los planes de gastos e inversiones por programas y
proyectos, acordes con el plan de desarrollo, observando estrecha vinculacion entre
los planes como instrumentos orientadores de la politica universitaria y los
presupuestos anuales como mecanismos operativos de sus realizaciones;

Controlar el registro de los bienes patrimoniales, y mantenimiento actualizado del
inventario descriptivo de los bienes muebles e inmuebles que componen el
patrimonio de la universidad, con indicacién de la dependencia usuaria, cuenta
mavyor, especificacién, subespecificacién, descripcion, valor y demads informaciones
establecidas por disposiciones reglamentarias respectivas;

Controlar la preparacion de los informes financieros y memorias anuales destinados
al Rector, en los cuales se condensen las actividades desarrolladas por la Direccion a
su cargo, los resultados obtenidos y las recomendaciones para actuaciones futuras;
Remitir al Rector con la periodicidad requerida por el mismo los informes que reflejen
la situaciéon econdémica, financiera y administrativa de la universidad, formulando las
recomendaciones tendientes al fortalecimiento institucional en el area de su
responsabilidad;

Recibir y evaluar los informes producidos por las dependencias de la DAF;

Administrar el personal perteneciente a la DAF y tomar parte activa en su
capacitacion, reclutamiento y calificacion;

Asesorar al Rector en el estudio y resolucién de los asuntos propios de la DAF y
coordinar con los cuerpos técnicos de la Universidad para el mejor desempefio de las
actividades inherentes;

Disponer la organizacién y funcionamiento permanente de un archivo que contenga
todos los Decretos, Leyes, Resoluciones y Reglamentos que regulan los
procedimientos de la Direccidn a su cargo y sus dependencias; y responsabilizarse de
que las acciones de éstas se ajusten a tales Decretos, Leyes, Resoluciones y
Reglamentos;

En los casos de entrega o recepcion de la Administracion y/o Giraduria,
responsabilizarse de que los procedimientos de traspaso se ajusten a lo establecido
por la Contraloria General de la Republica;

En los casos de modificacién del Presupuesto, presentar la solicitud correspondiente,
fundamentando expresa y detalladamente, tal como lo establecen las leyes y normas
referentes a las modificaciones del Presupuesto;

Realizar las demas actividades relacionadas con sus funciones y
le encomiende. '
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Z DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién principal apoyar las

| gestiones del Director Gral. Administrativo y

Financiero y  coordinar  las  tareas

administrativas, financieras y de planificacion |

con las Direcciones y dependencias de la DAF

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Administrativo y

Financiero.

Tiene Autoridad directa sobre:

e Encargado de mesa de entradas de la DAF

e Encargado del Centro de fotocopias e
impresiones

o Asistente/s de la DAF

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares B " Nacuonalldad paraguaya
4.2. Formacién académica = Egresado universitario de las areas de
Administracién,  Contabilidad y/o
Economia; .
4.3:-'Competencias personales y | ® Equilibrio emocional, discrecion y tacto en
i profesionales el trato con las personas;

m (Capacidad de liderazgo;

® Dominio de la comunicacion oral y escrita;

* Habilidad para el disefio, ejecucién vy
evaluacion de proyectos; |

= Dominio de las relaciones publicas vy |
humanas;

®  Dinamismo e iniciativa;

m  Conocimientos del uso de PC;

= Manejo de sistemas informatizados de
contabilidad. - |

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES o |

5.1. Planificar y organizar, conjuntamente con el Superior Inmediato y demads Directores
de la DAF las actividades anuales traducidas en un Plan Operativo Anual (POA) y los
Informes de Gestion respectivos.

5.2. Estudiar y sugerir al Director General Administrativo y Financiero las opciones de
solucién para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de |a
Secretaria, o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos
implementados en la Direccidn.

5.3. Mantener informado al Director General Administrativo y Financiero respecto de las
actividades y novedades de la Secretaria, y realizar las consultas que fueren
necesarias en el momento oportuno.

5.4. Registrar y coordinar la entrega de notas, correspondencias, telegramas, telefax y
otros, expedidos y dirigidos a la DAF.

5.5. Redactar y digitalizar notas, circulares, memorandos, correspondencias y cualquier
otro tipo de escrito, requerido por la superioridad.

5.6. Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de todas las
documentaciones manejadas en la Secretaria

| 5.7. Recibir y atender al publico recurrente a la DAF, y agendar la
1 General Administrativo y Financiero. ;

mﬁﬁwﬁ% Director |

"’s 'ﬁﬁ”_“;

J |
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5.8.

5.9,

5.10.

541,

S5e12,
513

5.14,
5:15:

Gestionar las llamadas telefénicas para la Direccion General Administrativa y
Financiera

Tramitar ante las instituciones respectivas los asuntos administrativos solicitados,
llevar el control y verificacién del cumplimiento de dicho tramite e informar sobre los
resultados a las autoridades pertinentes.

Apovyar a las dreas componentes de la DAF en cuanto a redaccion de justificaciones
relacionadas al Presupuesto de la Universidad, y otras documentaciones de
naturaleza similar.

Apoyar al drea de Secretaria General para la elaboracién de Resoluciones de caracter
administrativo.

Asistencia permanente al Director General Administrativo y Financiero.

Registro y control de documentaciones referentes a reuniones de caracter
administrativo.

Coordinacion de los trabajos del drea de Secretaria de la DAF.

Archivo, fotocopia y apoyo en otras tareas administrativas asignadas segln necesidad
y urgencia del caso.

R0 Encargada de mesa de entradas de la DAF

2 DESCRIPCIéN SUMARIA Tiene como funcion principal recepcionar las

documentaciones dirigidas a la Direccion Gral.
Administrativa y Financiera.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Administrativo y

Financiero, y la Secretaria Gral. de la DAF

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1, = Nacionalidad paraguaya;

® Estudiante o egresado universitario de las
areas de Administracion, Contabilidad y/o
Economia;

= Equilibrio emocional;

= Capacidad de liderazgo;

* Dominio de la comunicacidn oral y escrita;

*= Habilidad para el disefio, ejecucion vy
evaluacion de proyectos;

= Dominio de las relaciones publicas vy
humanas;

= Dinamismo e iniciativa;

= Conocimientos del uso de PC;

= Manejo de sistemas informatizados de
contabilidad.

5.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1.

5.2,
53,
5.4,

5.5.
5.6.
5.7,

Recepcion de documentos presentados por las dependencias, dirigidos a la Directora
Administrativa.

Sellado de documentos

Fotocopia de documentos

Remision a Secretaria General de Resoluciones y otras documentaciones expedidas por
la Direccidn Administrativa.

Entrega de documentos con providencias a cada una de las dependenaas

Recepcion de Solicitudes de Transferencias de Recursos. Lt

Recepcion de cheques y drdenes de pago para entrega a G:rani

;’,.‘{:2;

t% o
%
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Director Gral. Administrativo. .
5.8. Organizacion y archivo de documentos correspondientes a la Direccion Administrativa

(Notas, Memorandos, Circulares, Resoluciones, Dictamenes, etc.), en forma
cronoldgica y practica.
5.9. Entrega de notasy encomienda a la Direccién de Servicios Generales para el proceso.
5.10.Recepcion y realizacidn de llamadas telefénicas.
5.11.Recepcién y remision de fax.
5.12.0rganizacién del archivo de documentaciones referentes a Construcciones.
5.13.Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe inmediato, y todas aquellas asignadas
segun necesidad y urgencia del caso.

1. DENOMINACION DELCARGO Asistente/s de la DAF

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion principal asistir en todas
las gestiones al Director Gral. Administrativo y
Financiero.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Administrativo y
de la Secretaria de la DAF

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Estudiante universitario

e Nacionalidad paraguaya

e Redaccion propia, buena caligrafia vy
ortografia

e Habilidad para la comunicacién verbal

e Excelente dactilografia

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

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

e Predisposicion para el servicio, el orden y
la organizacidn

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas

e Dinamismo e iniciativa

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Redaccion de notas de objecion de Solicitudes de Transferencia de Recursos FF:10 vy
FF:30

5.2. Elaboracién de planes de reunién, planillas de registro de asistencia y otros
requeridos para reuniones del cuerpo directivo

5.3. Emisién de vales de combustibles y mantenimiento de vehiculos.

5.4. Redaccion de actas de reunidn

5.5. Redaccién y archivo de documentaciones relacionadas al MECIP

5.6. Elaboracion de notas de entrega de Resoluciones, Decretos y otros a las Facultades y
dependencias internas afectadas

5.7. Recepcion y realizacidn de llamadas.

5.8. Solicitud y control de insumos en forma mensual

5.9. Remision de documentos para legalizacion, archivo de solicitudes, remisién a la
Direccion Académica y control de reembolsos a la gestora.

5.10. Control y registro de fecha de entrega de informes m¢ :W parte de las
Facultades '

5.11. Envio y recepcion de Fax.
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5.12. Verificacidn de Contratos presentados por Facultades

5.13. Archivo, fotocopia y apoyo en otras tareas administrativas asignadas segun necesidad
y urgencia del caso.

5.14. Asistencia permanente a las diferentes 4reas de la DAF para la ejecucion de tareas
encomendadas segln necesidad y urgencia del caso.

. 1Gestor =

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funuon reallzar todos los tramites
y seguimiento con las Instituciones,
Organismos  Gubernamentales y  otros
relacionados a la UNE con asiento en la
capital del pais y zonas aledafias.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Administrativo y
Financiero
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Estudiante o egresado universitario;

e Nacionalidad paraguaya;

e Residencia en la ciudad de Asuncidn o
alrededores;

e Habilidad para la comunicacion verbal;

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

e Predisposicién para el servicio, el orden y
la organizacion;

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Verificar diariamente la remisién de encomiendas a su nombre en la Empresa de
Transportes y/o oficinas de Correos;

5.2. Presentar los documentos enviados por la UNE en las dependencias correspondientes y
posterior remision al Rectorado de los comprobantes de recepcidn de los mismos;

5.3. Realizar el seguimiento de las documentaciones presentadas hasta agotar las
instancias, ya sea favorable o no;

5.4. Informar al Rectorado sobre las gestiones realizadas o cualquier inconveniente que
surgiera con relacién a los documentos presentados;

5.5. Realizar el seguimiento hasta la concrecidn de la transferencia de fondos a la cuenta
bancaria de la UNE;

5.6. Presentar informe mensual de las actividades realizadas;

5.7. Realizar el seguimiento de las gestiones presupuestarias en el Ministerio de Hacienda y
Parlamento;

5.8. Representar a la UNE ante los Organismos Estatales como ser: Ministerio de Hacienda,
Ministerio de Educacidon y Cultura, Parlamento Nacional y otros;

5.9. Acompafiar y actuar de nexo ante el Parlamento Nacional en las gestiones de |

aprobacion del Presupuesto de la UNE (Camara de Diputados ySenadores);

5.10.Realizar las demas actividades encomendadas por el Director ﬁﬁ strativo.
if?f“"'éﬁ‘l
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1. DE&OMINACION DEL CARGO : Encargado del Centro de fotocop_ias e
. i impresiones e
2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable del manejo, huen uso y

control de las fotocopiadoras asignadas por la
DAF para fotocopias e impresiones.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Administrativo y
Financiero y de la Secretaria Gral. de la DAF.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Estudiante universitario;

e Nacionalidad paraguaya;

e Redaccion propia, buena caligrafiay
ortografia;

e Habilidad para la comunicacién verbal;

e Manejo de PC;

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

e Predisposicién para el servicio, el orden y
la organizacion;

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

¢ Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Recepcionar los documentos a ser fotocopiados y realizar las copias previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en las reglamentaciones internas del
Rectorado.

5.2. Llevar el control mensual de las copias e impresiones realizadas, como asimismo el
registro de la asistencia técnica, reparacion, utilizaciéon de los insumos, para remitir
posteriormente el informe al superior inmediato.

5.3. Velar por el buen uso de las Fotocopiadoras y cuidar que las mismas sean utilizadas
exclusivamente para trabajos de la Institucion, documentos de orden institucional.

5.4. Otras encomendadas por el Jefe Inmediato

5.5. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas de la Institucion y el Jefe
inmediato.

1. DENOMINACION DEL CARGO Jefe de Control Preventivo

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion principal realizar el
control de los pagos realizados por el
Rectorado, y las Solicitudes de Transferencia
de Recursos realizadas por las Unidades

Académicas.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. de Administracién
y Finanzas

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Egresado universitario;

e Nacionalidad paraguaya;

e Redaccion propia, buena caligrafia y
ortografia;

e Habilidad parala comunrcacmn verbal;

e Equilibrio emocioggh ﬁ&&é@;ﬁan_y tacto en
el trato con las gﬁ" '
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e Predisposicién para el servicio, el orden y
la organizacion;

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

51 Realizar el control de los pagos realizados por el Rectorado de la UNE, verificando las
érdenes de pago, 6rdenes de compra y/o servicios, pedidos internos, y demads
documentaciones respaldatorias de los mismos.

5.2 Realizar la certificacién de las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la FF:30,
realizadas por las Unidades Académicas componentes de la UNE.

5.3 Comunicar a la Direccién Gral. de Administracidn y Finanzas los errores y/u omisiones
en las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la FF:30, realizadas por las
Unidades Académicas.

5.4  Verificacién de los pagos de Remuneracién Extraordinaria y Adicional realizados a los
funcionarios del Rectorado de la UNE.

5.5  Verificacién, control y certificacion de las documentaciones justificativas de los
ingresos de la Perceptoria del Rectorado.

5.6  Verificar y controlar las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la FF:10
“Recursos del Tesoro”, a Nivel UNE, con las documentaciones respaldatorias
correspondientes.

5.7  Verificar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria

5.8 Realizar cortes de caja en la Perceptoria del Rectorado, y emitir informes de la
verificacion realizada.

5.9  Realizar todas las demds tareas encomendadas por el Director Gral. de Administracién
y Finanzas.

1. DENOMINACION DEL CARGO Asistente/s de Control Preventivo

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcidn principal apoyar en todas

las tareas al Encargado de Control Preventivo.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Jefe de Control Preventivo y del

Director Gral. de Administracién y Finanzas

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Egresado o estudiante universitario;

e Nacionalidad paraguaya;

e Redaccion propia, buena caligrafia y
ortografia;

e Habilidad para la comunicacidn verbal;

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

e Predisposicion para el servicio, el orden y
la organizacion;

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1

Reahzar el control de los pagos realizados por el Rectorado de Ia UNE, verificando Ias
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5.2 Apoyar en los trabajos de certificacion de las Solicitudes de Transferencias de Recursos

de la FF:30, realizadas por las Unidades Académicas componentes de la UNE.

5.3 Apoyar en las tareas de comunicacidn a la Direccion Gral. de Administracion y Finanzas

de los errores y/u omisiones en las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la
FF:30, realizadas por las Unidades Académicas.

5.4 Verificacion de los pagos de Remuneracion Extraordinaria y Adicional realizados a los

funcionarios del Rectorado de la UNE.

5.5 \Verificacion, control y certificacion de las documentaciones justificativas de los

ingresos de la Perceptoria del Rectorado.

5.6 \Verificar y controlar las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la FF:10 “Recursos

del Tesoro”, a Nivel UNE, con las documentaciones respaldatorias correspondientes.

5.7 Verificar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria

5.8 Realizar cortes de caja en la Perceptoria del Rectorado, y emitir informes de la

verificacién realizada.

5.8 Realizar todas las demas tareas encomendadas por el Director General de

Administracion y Finanzas.

1. DENOMINACION DELCARGO | Director Administrativo .

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién administrar Ios recursos
econémicos provenientes del Estado, los
generados por autogestion y otras fuentes y el
control de los fondos a través del manejo
presupuestario, brindando asistencia a las
Unidades Académicas y administrativas de la
Universidad.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. de Administracién y
Finanzas

Tiene autoridad directa sobre:
Encargado de Presupuesto
Encargado de Suministros y Almacenes

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. Requisitos curriculares * Nacionalidad paraguaya;
* Experiencia anterior certificada en cargos de
naturaleza similar;

4.2. Formacién académica * Egresado universitario de las dreas de
Administracion, Contabilidad y/o Economia;
* Formacion en administracién, auditoria y

meétodos;
4.3. Competencias personales y| ® Equilibrio emocional;
profesionales * Capacidad para el gerenciamiento vy

desarrollo de recursos humanos;

* Habilidad para el disefio, ejecucién y
evaluacion de proyectos;

* Dominio de las relaciones publicas y
humanas;

® Dinamismo e iniciativa; ey s

iy, wa ﬂ""‘s\.
“4p o, Y
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= Conocimientos del uso de PC;
= Manejo de sistemas informaticos.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1.

5.2.

5.3,
5.4,

5.1.
5.5.

5.6.

5

5.8.

5:9;

5.10.

3l ds

502

5.13.

5.14.
5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

Coordinar y controlar la administracién de los recursos humanos en unidades
académicas y administrativas de la Institucién.

Cumplir y hacer cumplir la aplicacién de leyes, normas, reglamentos, resoluciones,
procedimientos y disposiciones que regulen el desempefio de las funciones
administrativas y presupuestarias de la Universidad.

Participar en la planificacidn estratégica institucional.

Participar activamente en la elaboracién de los planes operativos e informes de
gestion de la DAF.

Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la Universidad.
Preparar estudios técnico-econdmicos de inversion en base a proyectos, para
someter a la aprobacién del Consejo Superior Universitario

Dirigir la aplicacién de los planes, evaluarlos y adoptar los correctivos necesarios.
Comunicar por escrito a la comunidad universitaria las normas, reglamentos y
procedimientos administrativos vigentes en la institucion, asi como las disposiciones
del Rector y organismos de la Universidad.

Dictar, previa consulta al Rector, instructivos, circulares y mas disposiciones para la
buena marcha de la Institucion.

Proponer sistemas y métodos administrativos para optimizar el funcionamiento de la
Universidad.

Realizar auditorias administrativas a dependencias y funcionarios administrativos, a
peticion del Rector, organismos superiores de la Institucién, o por necesidad
institucional;

Tramitar sanciones que impongan las autoridades competentes a docentes y
trabajadores.

Organizar y mantener actualizados los sistemas de carrera administrativa del personal |

administrativo y de servicio, docentes e investigadores.

Informar semestralmente al Director General de Administracidn y Finanzas de las
actividades cumplidas.

Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas de la Direcciéon Administrativa.
Mantener estadisticas del personal administrativo, docente e investigadores de la
Institucion; vy,

Realizar las demas funciones que sefalan la Ley y Reglamento General de la
Institucion.

Controlar las operaciones de fondos provenientes de los aranceles universitarios y
otros ingresos administrados tanto por el Rectorado como por sus Escuelas
dependientes y Facultades, en cumplimiento a lo establecido por la Carta Organica de
la Universidad Nacional del Este y en las disposiciones que regulan la administracion
de Fondos Propios;

Gestionar ante el Ministerio de Hacienda la transferencia de fondos asignados a la
Universidad en el Presupuesto General de la Nacion vy utilizarlos cifiéndose
estrictamente a las normas que regulan la ejecucién de los programas y asignaciones
presupuestarias;

Dirigir y coordinar las acciones internas y externas de la Direccién y responder por el
suministro de materiales requeridos por todas las dependencias y Direcciones del
Rectorado para el adecuado desarrollo y cumplimiento de las fusti@iisasignadas:

i Easien
hutos-y escuelas de
; )
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5.21.

5.22.

5.23:

5.24.

5.25.

5.26.

5.27.

5.28.

5.29.

5.30

5.31.

5:32.

la universidad, las pautas y normas administrativas relacionadas con la programacion,
elaboracién y ejecucion del presupuesto de gastos e inversiones;

Intervenir en la identificaciéon y propuesta de prioridades para ejecutar las
disponibilidades asignadas en los programas presupuestarios y en el cumplimiento de
los compromisos pendientes a cargo de la universidad;

Llevar el sistema de clasificacion, nomenclatura y funciones de los puestos de la
Universidad y sus dependencias conforme a los procedimientos establecidos por el
Rectorado y demas disposiciones reglamentarias;

Coordinar con las facultades, institutos y escuelas de la universidad y con las
Direcciones del Rectorado los planes de gastos e inversiones por programas y
proyectos, acordes con el plan de desarrollo, observando estrecha vinculacién entre
los planes como instrumentos orientadores de la politica universitaria y los
presupuestos anuales como mecanismos operativos de sus realizaciones;

Controlar cualquier cambio o movimiento del personal que se encuentre al servicio de
la Universidad, tales como nombramientos, ascensos, traslados, renuncias, permisos,
inclusién y exclusion de planillas, cambio en cantidad de horas, categorias, rubro
presupuestario, asignacion, otras designaciones y demas asuntos relacionados;
Administrar los servicios generales de la Universidad, incluidos el transporte,
mantenimiento y conservacién de equipos y edificios, mayordomia, vigilancia y demas
servicios requeridos para el eficiente funcionamiento de sus dependencias;

Controlar la preparacién de los informes financieros y memorias anuales destinados
al Rector, en los cuales se condensen las actividades desarrolladas por la Direccién a
su cargo, los resultados obtenidos y las recomendaciones para actuaciones futuras;
Remitir Director Administrativo y Financiero con la periodicidad requerida por el
mismo los informes que reflejen la situacién presupuestaria y economica de la
universidad, formulando las recomendaciones tendientes al fortalecimiento
institucional en el drea de su responsabilidad;

Recibir vy evaluar los informes producidos por las dependencias de la Direccion
Administrativa;

Administrar el personal perteneciente a la Direccion Administrativa y tomar parte
activa en su capacitacion, reclutamiento y calificacion;

Disponer la organizacidn y funcionamiento permanente de un archivo que contenga
todos los Decretos, Leyes, Resoluciones y Reglamentos que regulan los
procedimientos de la Direccidn a su cargo y sus dependencias; y responsabilizarse de
que las acciones de éstas se ajusten a tales Decretos, Leyes, Resoluciones vy
Reglamentos;

En los casos de modificacién del Presupuesto, presentar la solicitud correspondiente,
fundamentando expresa y detalladamente, tal como lo establecen las leyes y normas
referentes a las modificaciones del Presupuesto;

Realizar las demas actividades relacionadas con sus funciones y aquellas que el

Director General Administrativo y Financiero y el Rector le encomiende.

"1 DENOI | DEL CAR

Encargado d  Presupuestaria

2. DESCRIPCION SUMARIA \

Tiene como funcién programar, registrar,
clasificar y ejecutar el Presupuesto del
Rectorado, y el control de la ejecucion del
Presupuesto correspondiente a las Facultades
y Escuelas de la UNE. ZRPEE

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director
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Director Gral. de Administracion y Finanzas

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Egresado universitario del area de
Contabilidad, Economia o Administracion;

e Conocimientos de Presupuesto Publico;

e Conocimientos de Contabilidad
Presupuestaria;

e Conocimientos de Legislacion
Gubernamental;

e Conocimientos de Informatica;

e Nacionalidad paraguaya;

e Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

A nivel de la UNE:

- Procesar pedidos (STR) de Sueldos, Nivel 100, Gastos Corrientes vy Gastos de
Capital: Recepcion de los Pedidos C10 de las Unidades Académicas con sus
respectivos respaldos, para posteriormente proceder a su consolidacion,
preparacion de las Solicitudes de Transferencias de Recursos (STR) mensual en la
Fuente de Financiamiento “10” Recursos Ordinarios del Tesoro, para su remision al
MEC (Contabilidad) y continuado el proceso al MM.HH. (todos acompafiados de
las Planillas de Sueldos, Servicios Personales (Nivel 100) del Rectorado y las
Unidades Académicas.)

Varios:

- Preparar toda informacién referente a la elaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto de la UNE.

- Consolidar el Plan de Caja y Plan Financiero de la Institucion.

- Elaborarinformes varios requeridos por el MM.HH. y la C.G.R.

A nivel del Rectorado

- Elaborar el pedido mensual (C10) de Sueldo, servicios personales, gastos
corrientes, de capital, de la Fuente de Financiamiento 10 del Rectorado.

- Verificar las planillas de: sueldos, jubilaciones, dietas, gastos de representacion,
contratados en Jornales y Honorarios, para su consolidacion respectiva vy
generacion de STR.

- Elaborar informes presupuestarios varios.

- Confeccionar Notas, Memorandos y Circulares.

- Elaborar cuadros demostrativos de la ejecucién presupuestaria, para informar a las
diferentes dependencias de la Institucion de los rubros disponibles a ser
ejecutados;

- Elaborar el Plan Financiero y cargar en el sistema del Ministerio de Hacienda

- Realizar pedidos de Modificacién Presupuestaria y/o ampliacién presupuestaria,
con todos los recaudos legales ante el Ministerio de Hacienda.

- Preparar de C10 de Gastos Corrientes y de Capital.

- Realizar las demas actividades asignadas por el Director Financiero.

Pagina 13
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programas componentes de la Universidad
Nacional del Este.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Administrativo y del

Director General de Administracion y Finanzas

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e FEstudiante universitario del drea de

Contabilidad, Economia o Administracion;

e Conocimiento de Presupuesto Publico;

e Conocimiento de Contabilidad
Presupuestaria;

e Conocimiento de Legislacién
Gubernamental;

e Conocimiento de Informatica;

¢ Nacionalidad paraguaya;

e Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Control Presupuestario por cada Programa.

5.2. Verificacion de rendiciones de ingresos y consolidacién para su presentacion ante las
instancias gubernamentales respectivas

5.3. Verificacidn y consolidacién de rendiciones de viaticos para su remision a la Contraloria
General de la Republica.

5.4. Verificar, consolidar y remitir las rendiciones de Aporte Jubilatorio para la Direccion
General de Jubilaciones y Pensiones de las dos fuentes de financiamiento y el resumen
mensual del aporte jubilatorio de la fuente de financiamiento 30 para el pago al B.C.P.

5.5. Remitir a la Direccion de Contabilidad del MEC, las fotocopias autenticadas de los STR
con sus Notas de Crédito respectivas, por cada mes.

5.6. Redactar y digitalizar textos en general.

5.7. Cumplir con todas aquellas tareas encomendadas segun necesidad y urgencia del caso.

1. DENOMINACION DEL CARGO Encargado de Suministros y Almacenes

2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar procesos de adquisicidn, suministro y
almacenamiento de bienes y ponerlos a
disposicion de las diversas dependencias para
el cumplimiento de las  gestiones
administrativas y académicas

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Administrativo y del
Director Gral. de Administracion y Finanzas

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO ¢ Estudiante o egresado universitario en

Contabilidad, Economia y/o
Administracion;

¢ Nacionalidad paraguaya;

e (Capacidad de liderazgo;

e Experiencia anterior en cargos similares;

e Dominio de la comunicacion oral y escrita;

e Buen manejo de PC;

e Manejo de base de datos;

=apiGhay
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humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1.

5.2.

53.

5.4.
&5,

5.6.

5.7.

5.8.

5:9,

5.10.

5:.11.

5.12.

513

5.14.

515,

5.16.

5.17.

5.18.

519,

Coordinar con todas las dependencias del Rectorado la informacion necesaria para
programar y elaborar los cuadros de necesidades de bienes y materiales requeridos
por cada dependencia. Producir la consolidacion de los mismos para establecer los
bienes que deben adquirirse y las fechas de entrega;

Realizar las adquisiciones de articulos en cantidad necesaria, en el momento oportuno
y al precio del mercado mas conveniente, sobre la base de los pedidos aprobados y
ajustandose a los rubros disponibles en el presupuesto de gastos, mediante la
observancia de las disposiciones legales vigentes;

Realizar las operaciones de recepcién y custodia de los bienes adquiridos y de los
servicios contratados y registrar dichas recepciones en los formularios establecidos
para dicho efecto;

Entregar los bienes para su uso o consumo a las dependencias solicitantes;

Coordinar con el Jefe Inmediato el registro actualizado de los bienes adquiridos, la
elaboraciéon de la respectiva documentacién que identifique las unidades
administrativas usuarias;

Gestionar ante las instituciones respectivas el retiro de los bienes que eventualmente
sean adquiridos en el exterior;

Mantener debidamente archivados los documentos probatorios de entrada y salida de
bienes del almacén e informar del movimiento operado para su correcta
contabilizacion;

Recibir de las distintas dependencias del Rectorado, previo visto bueno del Jefe
Inmediato, los pedidos de materiales y suministros y disponer su provision;

Programar y elaborar los cuadros de necesidades de bienes;

Gestionar la compra de los bienes, conforme a las prioridades establecidas, previa
autorizacidén del Jefe Inmediato;

Controlar los egresos de bienes almacenados;

Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas y de
procedimientos relacionados con la tramitacién de los pedidos internos, ordenes de
compra y demas documentos vigentes;

Disponer de las medidas de seguridad pertinentes en los lugares donde se almacenen
productos;

Habilitar, supervisar y mantener un eficiente servicio de limpieza e higiene de las
dependencias a su cargo;

Atender cualquier otro servicio solicitado por las dependencias para lograr el normal
desarrollo de sus funciones;

Producir informes periddicos y memorias anuales en los cuales se condensen las
actividades desarrolladas por la dependencia a su cargo, los resultados obtenidos y
las recomendaciones para el futuro;

Atender los pedidos de servicios formulados por las dependencias del Rectorado y
asegurar el normal desenvolvimiento de las mismas;

Suministrar el servicio de mantenimiento y conservacion de los bienes que posee el
Rectorado en orden a lograr cumplir con eficiencia los fines a los cuales son
destinados;

Control y verificacion mensual de combustibles, ficha técnica y ficha digy
vehiculos (mantenimiento de los mismos, elaborados por cadaRg [ah
elevar al Jefe Inmediato.

onostica de los
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5.20.
5.21.

5.22.

5.23.

5.24,

5.25.

5.26.

5.27.

Mantener un stock minimo y maximo de cada bien en existencia;

Presentar informes semanales y/o mensuales a la Direccion Administrativa de los
saldos de bienes existentes en el Almacén;

Recepcién de bienes y/o servicios: una vez adjudicado y con las documentaciones de
adjudicacién emitida por UOC, debera gestionar los trabajos de recepcién de bienes
y/o servicios segun el V° B° de adjudicacién de la Administracion y Rector.

Control de contrataciones: Controlar los pedidos y saldos de los contratos por Codigo
de Contratacion y Rubro.

Manejo de Actas y otras documentaciones relacionadas a Ia impresién, recepcion y
stock de talonarios de recibos por series.

Verificacidon y envio de talonarios de recibos de Fondos Propios para su rubricacion en
el MM.HH., con la correspondiente nota.

Recepcidn, registro y entrega de talonarios de recibos de Fondos Propios por series
(Vendidos a las Facultades), incluyendo Rectorado.

Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y las que le encomiende el
Jefe Inmediato

{e Suministros

2. DESCRIPCION SUMARIA

Apoyar en todas las tareas al Encargado de
Suministros

3. RELACION JERARQUICA

Depende del Encargado de Suministros y del
Director Gral. Administrativo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

e Estudiante o egresado universitario en
Contabilidad y/o Administracion;

e Nacionalidad paraguaya;

¢ Dominio de la comunicacién oral y escrita;

o Buen manejo de PC;

e Manejo de base de datos;

e Equilibrio emocional;

e Dominio de las relaciones publicas y
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

{

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Coordinar con todas las dependencias del Rectorado la informacién necesaria para
programar y elaborar los cuadros de necesidades de bienes y materiales requeridos
por cada dependencia. Producir la consolidacion de los mismos para establecer los
bienes que deben adquirirse y las fechas de entrega;

5.2. Realizar las adquisiciones de articulos en cantidad necesaria, en el momento oportuno
y al precio del mercado mas conveniente, sobre la base de los pedidos aprobados y
ajustandose a los rubros disponibles en el presupuesto de gastos, mediante la
observancia de las disposiciones legales vigentes;

5.3. Realizar las operaciones de recepcion y custodia de los bienes adquiridos y de los
servicios contratados y registrar dichas recepciones en los formularios establecidos
para dicho efecto;

5.4. Entregar los bienes para su uso o consumo a las dependencias solicitantes;

5.5

Coordinar con el Jefe Inmediato el registro actualizado de los, hig
elaboracion de la respectiva documentacién que id
administrativas usuarias;

dquiridos, |
I 38%@? umdades
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56. Gestionar ante las instituciones respectivas el retiro de los bienes que eventualmente
sean adquiridos en el exterior;

5.7. Mantener debidamente archivados los documentos probatorios de entraday salida de |
bienes del almacén e informar del movimiento operado para su correcta
contabilizacidn;

5.8. Recibir de las distintas dependencias del Rectorado, previo visto bueno del lefe
Inmediato, los pedidos de materiales y suministros y disponer su provision;

5.9. Programary elaborar los cuadros de necesidades de bienes;

5.10. Gestionar la compra de los bienes, conforme a las prioridades establecidas, previa
autorizacion del Jefe Inmediato;

5.11. Controlar los egresos de bienes almacenados;

5.12. Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas y de
procedimientos relacionados con la tramitacion de los pedidos internos, ordenes de
compra y demds documentos vigentes;

5.13. Disponer de las medidas de seguridad pertinentes en los lugares donde se almacenen
productos;

5.14. Habilitar, supervisar y mantener un eficiente servicio de limpieza e higiene de las
dependencias a su cargo;

5.15. Atender cualquier otro servicio solicitado por las dependencias para lograr el normal
desarrollo de sus funciones; _

5.16. Producir informes periédicos y memorias anuales en los cuales se condensen las |
actividades desarrolladas por la dependencia a su cargo, los resultados obtenidos y
las recomendaciones para el futuro;

5.17. Atender los pedidos de servicios formulados por las dependencias del Rectorado y
asegurar el normal desenvolvimiento de las mismas;

5.18. Suministrar el servicio de mantenimiento y conservacion de los bienes que posee el
Rectorado en orden a lograr cumplir con eficiencia los fines a los cuales son
destinados;

5.19. Control y verificacién mensual de combustibles, ficha técnica y ficha diagnédstica de los
vehiculos (mantenimiento de los mismos, elaborados por cada chofer responsable} y
elevar al Jefe Inmediato.

5.20. Mantener un stock minimo y maximo de cada bien en existencia;

5.21. Presentar informes semanales y/o mensuales a la Direcciéon Administrativa de los
saldos de bienes existentes en el Almacén;

5.22. Recepcion de bienes y/o servicios: una vez adjudicado y con las documentaciones de
adjudicacion emitida por UOC, debera gestionar los trabajos de recepcién de bienes
y/o servicios segun el V° B° de adjudicacion de la Administracién y Rector.

5.23. Control de contrataciones: Controlar los pedidos y saldos de los contratos por Cédigo
de Contratacion y Rubro.

5.24. Manejo de Actas y otras documentaciones relacionadas a la impresién, recepcién y
stock de talonarios de recibos por series.

5.25. Verificacién y envio de talonarios de recibos de Fondos Propios para su rubricacién en
el MM.HH., con la correspondiente nota.

5.26. Recepcion, registro y entrega de talonarios de recibos de Fondos Propios por series
(Vendidos a las Facultades), incluyendo Rectorado.

5.27. Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y las que le encomiende el
Jefe Inmediato
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2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion brindar asistencia a las |

Unidades Académicas y administrativas de la
Universidad en aspectos presupuestarios y de
gestion administrativa en general.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Administrativo y
Financiero
Tiene autoridad directa sobre:
lefe de Giraduria
lefe de Contabilidad
Encargado de UOC (Unidad Operativa de
Contrataciones)

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

4.4. Requisitos curriculares = Nacionalidad paraguaya;
" Experiencia anterior certificada en cargos de

naturaleza similar;

4.5. Formacion académica = FEgresado universitario de las areas de
Administracidn, Contabilidad y/o Economia;

* Formacidén en administracién, auditoria v

métodos;
4.6. Competencias personales y | ®* Equilibrio emocional;
profesionales = (Capacidad para el gerenciamiento vy

desarrollo de recursos humanos;

» Habilidad para el disefio, ejecucion vy
evaluacion de proyectos;

" Dominio de las relaciones publicas vy
humanas;

= Dinamismo e iniciativa;

= Capacidad de liderazgo;

= Dominio de la comunicacidn oral y escrita;

= Conocimientos del uso de PC;

= Manejo de sistemas informaticos.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Mantener un sistema de control que garantice la integridad y la buena conservacion
de los bienes de la Universidad.

5.2. Administrar el sistema de contabilidad y efectuar mensualmente la consolidacion
contable con la informacidn de todas las unidades académicas y administrativas.

5.3. Dirigir la aplicacion de los planes, evaluarlos y adoptar los correctivos necesarios.

5.4. Analizar e interpretar semestralmente, los estados econdmico-financieros de la
Universidad.

5.5. Informar anualmente los resultados de la gestién financiera.

5.6. Elaborar el flujo de caja para el mes siguiente, y evaluar el cumplimiento del flujo de
caja del mes anterior.

5.7. Mantener un sistema de control sobre las recaudaciones que le corresponden a la |
Universidad.

5.8. Efectuar los pagos de contribuciones, impuestos y retenciones al Estado y a entidades
privadas, en las fechas establecidas.

5.9. Mantener un plan integrado para el control de las operaciones de caracter financiero
que ejecuten las unidades académicas y administrativas.

5.10. Aplicar un sistema de indicadores de gestion financiera .-'~3" )
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5.12,

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

517,

5.18.

5.19.

5.20.

5.21.

5.22.

5.23.

5.24.

5.25.

cumplimiento.

Aplicar un sistema de control interno sobre el manejo econdmico-financiero en las
dependencias de la Universidad.

Informar semestralmente al Director General de Administracién y Finanzas de las
labores realizadas.

Remitir Director Administrativo y Financiero con la periodicidad requerida por el
mismo los informes que reflejen la situacién financiera de la universidad, formulando
las recomendaciones tendientes al fortalecimiento institucional en el drea de su
responsabilidad,;

Recibir y evaluar los informes producidos por las dependencias de la Direccion
Financiera;

Administrar el personal perteneciente a la Direccion Financiera y tomar parte activa
en su capacitacion, reclutamiento y calificacién;

Disponer la organizacion y funcionamiento permanente de un archivo que contenga
todos los Decretos, Leyes, Resoluciones y Reglamentos que regulan los
procedimientos de la Direccién a su cargo y sus dependencias; y responsabilizarse de
que las acciones de éstas se ajusten a tales Decretos, Leyes, Resoluciones y
Reglamentos;

Controlar y administrar la utilizacién de los bienes de propiedad de la Universidad,
aplicando las normas y reglamentos sobre la materia;

Responder del registro contable de las operaciones administrativas relacionadas con
el presupuesto, los fondos, créditos, los bienes patrimoniales, inventarios y costos
operativos, aplicando las normas, procedimientos y sistemas vigentes;

Controlar el movimiento de las cuentas bancarias oficiales de la Universidad,
mediante conciliacién mensual de los extractos de cuentas corrientes;

Confeccionar a través de los Departamentos componentes los informes financieros,
tanto analiticos como consolidados (Balances, estados de cuentas, inventarios, etc.);
Controlar el registro de los bienes patrimoniales, y mantenimiento actualizado del
inventario descriptivo de los bienes muebles e inmuebles que componen el
patrimonio de la universidad, con indicacion de la dependencia usuaria, cuenta
mayor, especificacion, subespecificacién, descripcién, valor y demas informaciones
establecidas por disposiciones reglamentarias respectivas;

Controlar la preparacion de los informes financieros y memorias anuales destinados a
la superioridad, en los cuales se condensen las actividades desarrolladas por la
Direccién a su cargo, los resultados obtenidos y las recomendaciones para
actuaciones futuras;

Recibir y evaluar los informes producidos por las dependencias de la Direccion
Financiera;

Administrar el personal perteneciente a la Direccién Financiera y tomar parte activa
en su capacitacion, reclutamiento y calificacion;

Realizar las demas actividades relacionadas con sus funciones y aquellas que el
Director General Administrativo y Financiero y el Rector le encomiende.

1. DENOMINACION DEL CARGO Encargado de UOC

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcidon realizar trabajos
relacionados con el PAC, llamados,
adjudicaciones y contrataciones publicas en
general.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Directofg®
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Gral. de Administracion y Finanzas

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e FEstudiante universitario del area de

Contabilidad, Economia o Administracion;

e Conocimientos de Presupuesto Publico;

e Conocimientos de procesos de
Contrataciones Publicas;

e Conocimientos de Legislacion
Gubernamental;

e Conocimientos de Informatica;

e Nacionalidad paraguaya;

e Dinamismo e iniciativa.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5L

5.2.

53

5.4,

5.5

5.6.

5.7.

5.8
59,

5.10.

5.11.

5.12.

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio Fiscal, teniendo en
cuenta, tipo de bienes, servicios u obras por contratar, someterlo a consideracién y
aprobacién del Rector, la maxima autoridad.

Requerir y recibir de las unidades académicas, el programa anual de contrataciones y
debera remitir a la Unidad Central Normativa y Técnica en los plazos establecidos en
la ley y sus reglamentaciones.

Realizar procesos de contrataciones publicas, redactando las notas de invitacion a
presentar ofertas, los pliegos de bases y condiciones, en los casos de licitaciones
publicas y licitaciones por concurso de ofertas y contratacidn directa. Igualmente los
términos de referencia, las especificaciones técnicas y el presupuesto referencial.
Elaborar los pliegos de bases y condiciones particulares, para cada licitacién publica,
por concurso de ofertas y establecer las especificaciones técnicas y demas condiciones
para la contratacién directa, tramitar las invitaciones, responder a las aclaraciones,
evaluar las ofertas y recomendar la adjudicacion.

Sugerir la conformacion de un comité de Evaluacidn, en los casos necesarios, que
necesariamente estaran conformado por el asesor juridico, el asesor técnico, el
director administrativo, y un funcionario del drea especifica del bien o servicio a
contratar.

Poner a disposicién de los interesados, el plan anual aprobado, utilizando los medios
de difusion al alcance, como ser pagina web, portal de avisos en lugares visibles y de
acceso al publico en general.

Tener actualizada la base de datos del sistema de informacién de las contrataciones
publicas, en los medios y formas solicitados por la Unidad Central Normativa y
Técnica.

Gestionar la formalizacion de los contratos.

Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electrénica de la
documentacion comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones
realizadas, por el plazo de prescripcion.

Para la elaboracién del Plan Anual de Contrataciones, se deberd tener en cuenta los |

requisitos minimos contemplados en el Art.132 del decreto21909.

Realizar la consolidacién de datos referentes a los bienes, servicios en general y obras
de caracter similar u origen comun, de las diferentes unidades académicas y el
rectorado, incluidos en el Plan Anual de Contrataciones, a fin de obtener las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad.

En los casos de excepcidn, previsto en el 33 de la ley, sugerlr ala ma><|ma autorldad el
Rector, previo dictamen fundado y motivado de la UOC, pagiil
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dar por acreditado el supuesto de excepcion en el que se determine el procedimiento
de contratacién, que le garantice a la institucion las mejores condiciones.

e

Tiene" wcomo funcién principal apoyar las
gestiones del Encargado de la Unidad
Operativa de Contrataciones (UOC)

NOMINACIO

2. DESCRIPCION SUMARIA

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Administrativo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Estudiante universitario;

e Nacionalidad paraguaya;

e Redaccién propia, buena caligrafia y
ortografia;

e Habilidad para la comunicacion verbal;

¢ Excelente dactilografia;

e Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electrénica y base de datos;

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

e Predisposicién para el servicio, el orden y
la organizacion;

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

¢ Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Asistir en la elaboracién del Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio
Fiscal, teniendo en cuenta, tipo de bienes, servicios u obras por contratar, someterlo a
consideracion y aprobacién del Rector, la maxima autoridad.

5.2. Requerir y recibir de las unidades académicas, el programa anual de contrataciones y
debera remitir a la Unidad Central Normativa y Técnica en los plazos establecidos en
la ley y sus reglamentaciones.

5.3. Informar a la Unidad Central Normativa y Técnica, con anterioridad al inicio de los
procedimientos de contrataciones, con antelacién de por lo menos 5 dias habiles de
antelacion, cualquiera sea la modalidad, comunicando el contenido del acto de
convocatoria, las notas de invitacion a presentar ofertas, los pliegos de bases y
condiciones, en los casos de licitaciones publicas y licitaciones por concurso de ofertas
y contratacidon directa. Igualmente los términos de referencia, las especificaciones
técnicas y el presupuesto referencial.

5.4. Redactar Notas, Memorandos, Circulares, Resoluciones y otros documentos
solicitados por el Jefe Inmediato.

5.5. Elaborar los pliegos de bases y condiciones particulares, para cada licitaciéon publica,
por concurso de ofertas y establecer las especificaciones técnicas y demas condiciones
para la contratacion directa, tramitar las invitaciones, responder a las aclaraciones,
evaluar las ofertas y recomendar la adjudicacidn.

5.6. Poner a disposicion de los interesados, el plan anual aprobado, utilizando los medios
de difusién al alcance, como ser pagina web, portal de avisos’%m%(yisibles y de
acceso al publico en general. ARROBAC0 N e

5.7. Tener actualizada la base de datos del sistema de informa¢
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publicas, en los medios y formas solicitados por la Unidad Central Normativa y
Técnica.

5.8. Gestionar la formalizacién de los contratos.

5.9. Mantener un archivo ordenado y sistemdtico en forma fisica y electrénica de la
documentacion comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones
realizadas, por el plazo de prescripcion.

5.10. Para la elaboracién del Plan Anual de Contrataciones, se debera tener en cuenta los
requisitos minimos contemplados en el Art.132 del decreto21909.

5.11. Realizar la consolidacién de datos referentes a los bienes, servicios en general y obras
de caracter similar u origen comun, de las diferentes unidades académicas y el
rectorado, incluidos en el Plan Anual de Contrataciones, a fin de obtener las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad.

5.12. Las demas atribuciones que sean necesarias para ejecutar los procedimientos de
planeamiento, programacién, presupuesto y contratacién de las materias reguladas.

1. DENOMINACION DEL CARGO Jefe de Giraduria :
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcidn principal realizar los pagos
correspondientes y velar porque tales
erogaciones se ajusten a los rubros y
estimaciones previstas en el presupuesto
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Financiero y del Director
Gral. de Administracién y Finanzas.
Tiene autoridad directa sobre el Perceptor y
auxiliares administrativos a su cargo.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Egresado universitario deseable de las
areas de Contabilidad, Administracién o
Economia;
e Nacionalidad paraguaya;
e Capacidad de liderazgo;
e Experiencia anterior en cargos similares;
e Dominio de la comunicacion oral y escrita;
e Buen manejo de PC;
e Equilibrio emocional;
e Formacion en ejecucion presupuestaria;
e Dominio de las relaciones publicas y
humanas;
e Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Elaborar listas de prioridades para efectuar los pagos comprometidos por la
Universidad y someterlos a consideracion del Director Financiero;

5.2. Confeccionar los comprobantes de pago para sueldos y gastos, emitir los cheques y
entregarlos a los beneficiarios;

5.3. Realizar todos los pagos del Rectorado de la Universidad, previstos en el presupuesto

de gastos correspondiente, tanto ordinarios, como de Ieye%@@ cumpliendo las
. - . - - » :
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia; s G
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5.4. Llevar registros auxiliares de bancos para anotar diariamente las operaciones de
ingresos y egresos de cada una de las cuentas bancarias habilitadas oficialmente,
obteniendo los respectivos saldos;

5.5. Verificar la transferencia de fondos previstos en el Presupuesto General de la Nacion y
comprobar su depdsito en las cuentas bancarias habilitadas;

5.6. Verificar y registrar los comprobantes de pago autorizados y firmar los cheques
correspondientes juntamente con el ordenador de gastos;

5.7. Confeccionar y presentar los legajos de rendicion de cuenta de acuerdo con los
reglamentos, incluyendo en forma relacionada, todos los documentos probatorios de
las operaciones realizadas de ingresos y egresos de fondos del primero al ultimo dia
del mes a que se refiere el respectivo legajo y cumplir con los procedimientos de
control de fondos establecidos por decretos y reglamentos;

5.8. Comprobar los estados diarios y mensuales de disponibilidades de fondos y creditos
presupuestarios, conciliar las cuentas bancarias con los extractos respectivos, e
informar al Director Financiero;

5.9. Informar al Jefe de Contabilidad acerca del ingreso de bienes y materiales adquiridos
para el uso y/o consumo del Rectorado, a efectos de incluir en los inventarios las
respectivas operaciones;

5.10. Disponer en forma permanente de talonarios de cheques para la realizacion de pagos
autorizados;

5.11. Preparar periédicamente las liquidaciones de haberes de todo el personal del
Rectorado;

5.12. Efectuar las retenciones correspondientes al IVA e Impuesto a la Renta en los casos
que corresponda, de acuerdo a lo establecido por el Ministerio de Hacienda;

5.13. Entregar al Jefe de Contabilidad los comprobantes de ingresos y egresos para su
respectivo registro;

5.14. Elaborar informes referentes a la ejecucion presupuestaria y elevarlos a la Direccion
Administrativa con la periodicidad que esta lo requiera;

5.15. Elaborar memorias anuales referentes a sus gestiones y elevarlas a la Direccion
Administrativa;

5.16. Realizar las demas actividades relacionadas con sus funciones dentro del Rectorado y

ante los bancos y demas instituciones y las que le encomiende el Director Financiero.

1. DENOMINACION DEL CARGH

= Encargado de Ejecucion Operacional

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién principal llevar el control

de la ejecucién de los fondos de la FF:10 y la
FF:30
3. RELACION JERARQUICA Depende del Girador y del Director Financiero
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Estudiante universitario;

¢ Nacionalidad paraguaya;

e Redaccién propia, buena caligrafia vy
ortografia;

e Habilidad para la comunicacion verbal;

e Excelente dactilografia;

e Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electrénica y base de datos;
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e Predisposicion para el servicio, el orden y
la organizacion;

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Registro de Pagos efectuados de las Fuentes de financiamiento 10 {(Recursos
Ordinarios del Tesoro) y FF30 (Recursos Institucionales). Elaboracion del detalle
mensual de gastos y resumen de los mismos por contratos-Codigos de Contratacion,
rubros.

5.2. FElaboracién de descargue en forma diaria de los pagos e ingresos de las F. F. 10 y 30,
respectivamente, y cruce con los Libros auxiliares de bancos correspondientes, de
modo a cotejar los saldos reales.

5.3. Control de los registros de pagos con los comprobantes correspondientes.

5.4. Elaboracién de la Ejecuciéon Operacional mensual de las Fuentes de Financiamiento 10
y 30, respectivamente.

5.5. Realizar el control de los pagos realizados por el Rectorado de la UNE, verificando las
6rdenes de pago, 6rdenes de compra y/o servicios, pedidos internos, y demas
documentaciones respaldatorias de los mismos.

5.6. Apoyar en los trabajos de certificacion de las Solicitudes de Transferencias de
Recursos de la FF:30, realizadas por las Unidades Académicas componentes de la UNE.

5.7. Apoyar en las tareas de comunicaciéon a la Direccién Gral. de Administracién y
Finanzas de los errores y/u omisiones en las Solicitudes de Transferencias de Recursos
de la FF:30, realizadas por las Unidades Académicas.

5.8.  Verificacion de los pagos de Remuneracion Extraordinaria y Adicional realizados a los
funcionarios del Rectorado de la UNE.

5.9. Verificacién, control y certificacion de las documentaciones justificativas de los
ingresos de la Perceptoria del Rectorado.

5.10. Verificar y controlar las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la FF:10
“Recursos del Tesoro”, a Nivel UNE, con las documentaciones respaldatorias
correspondientes.

5.11. Verificar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria

5.12. Realizar cortes de caja en la Perceptoria del Rectorado, y emitir informes de la
verificacion realizada.

5.13. Realizar todas las demds tareas encomendadas por el Director de Administracion y
Finanzas.

1. DENOMINACION DEL CARGO

2. DESCRIPCION SUMARIA El Asistente de Giraduria tiene como funcién
principal apoyar las gestiones del Girador

3. RELACION JERARQUICA Depende del Girador y del Director Financiero

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Estudiante universitario;

e Nacionalidad paraguaya;
e Redaccién propi na caligrafia vy

ia r&i‘
ortografia; QﬁﬁADoSé

C o
.

cign verbal;
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e Excelente dactilografia;

e Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electrénica y base de datos;

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

e Predisposicién para el servicio, el orden y
la organizacion;

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Control de los registros de pagos con los comprobantes correspondientes;

5.2. Elaboracién de la planilla de Bonificaciones y Gratificaciones;

5.3. Preparar las inclusiones y exclusiones de los funcionarios del Rectorado en la planilla
del Seguro Médico;

5.4. Control de pagos ha ser efectuados a la firma proveedora del servicio de “Seguro
Médico”, con las respectivas planillas;

5.5. Verificar a la hora de la elaboracién del recibo de pago de la transferencia de la F.F. 30
Recursos Institucionales de las Unidades Académicas componentes de la UNE, la
ejecucioén del plan financiero.

5.6. Control y/o verificaciéon de las solicitudes de remuneraciones extraordinarias y
adicionales, y carga de datos en el sistema de calculos.

5.7. Preparacion del Formulario N° 807 Retenciones IVA — Renta realizadas en FF10 y
FF30, respectivamente.

5.8. Preparacion y posterior depodsito de retenciones de Contrataciones Publicas al Banco
Nacional de Fomento, FF10 y FF30.

5.9. Preparacion y posterior envio al Ministerio de Hacienda del informe de las retenciones
de IVA y Renta realizados por el Rectorado.

5.10. Preparacion y posterior consolidacion del informe p/ envio al Ministerio de Hacienda
de los depdsitos realizados por el Rectorado y las Unidades Académicas en conceptos
de Contrataciones Publicas.

5.11. Control de informes diarios y mensuales de Perceptoria del Rectorado.

5.12. Preparar las planillas de pagos de remuneraciones extraordinarias y adicionales,
bonificaciones y gratificaciones, Sueldos.

5.13. Confeccidn de la boleta de Nota depésito Fiscal correspondiente al Aporte Jubilatorio
de la UNE.

5.14. Ordenar los legajos de gastos del Rectorado, su remisién a Contabilidad en forma
detallada y el archivo correspondiente del duplicado.

5.15. Ordenar los legajos de Transferencias a la Unidades Académicas: FF 10 y FF30.

5.16. Apoyo integral en las demas tareas que fueran encomendadas, como ser elaboracion
de notas, memorandos, circulares, archivos de documentaciones, entre otros, en la
medida que sean necesarios y someterlos a consideracion del Jefe.

5.17. Confeccién de la boleta de Nota depésito Fiscal correspondiente al Aporte Jubilatorio
de la UNE.

5.18. Realizar otras actividades encomendadas.

1. DENOMINACION DEL CARGO | Encargado de Concijigeion/®sn

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcidfig
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cuentas bancarias habilitadas por la UNE
3. RELACION JERARQUICA Depende del Girador y del Director
Administrativo
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Estudiante universitario;
e Nacionalidad paraguaya;
e Redaccién propia, buena caligrafia y
ortografia;
e Habilidad para la comunicacién verbal;
e Excelente dactilografia;
e Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electronica y base de datos;
e Equilibrio emocional, discrecion y tacto en
el trato con las personas;
e Predisposicion para el servicio, el orden y
la organizacion;
e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;
e Dinamismo e iniciativa.
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Elaboracién de Recibos de transferencias a las Unidades Académicas (FF30 Recursos
Institucionales).

5.2. Registrar y controlar la carga de datos en el libro de Banco de la respectivas Ctas. Ctes.
del Rectorado y de las Unidades Académicas de la UNE: asentar ingresos diarios de los
mismos y los egresos correspondientes.

5.3. Verificacion del detalle de ingresos propios de las Unidades Académicas de la UNE,
para su posterior registro en el sistema.

5.4. Realizar trdmites en los Bancos operantes, lo referente a Extractos bancarios, solicitar
comprobantes de débitos, créditos bancarios.

5.5. Facilitar copia de los extractos bancarios al Auditor Interno, para los fines que hubiera
lugar.

5.6. Realizacién de Conciliaciones Bancarias de las Cuentas Corrientes administradas por el
Rectorado.

5.7. Elaboracion del listado de Cheques Cobrados.

5.8. Verificacion de los ingresos en la Cta. 001.03.2122/7 de los Aportes Jubilatorios de las
Unidades Académicas y su posterior anotacion en la respectiva Cta. Cte. Ademas de
facilitar una copia de los mismos al encargado/a de ejecucion presupuestaria de la
UNE.

5.9. Impresiones en rubricado de los libros auxiliares con su respectiva conciliacion
bancaria.

5.10. Preparar los Extractos Bancarios autenticados para su envio al Ministerio de Hacienda
(en forma mensual de la UNE).

5.11. Verificar a la hora de la elaboracidn del recibo de pago de la transferencia de la F. F.
30 Recursos Institucionales de las Unidades Académicas componentes de la UNE, la
ejecucidn del plan financiero del Rectorado.

5.12. Verificacion del informe mensual con la Perceptoria.

5.13.

Apoyo integral en las demas tareas que fueran encomendadas, comagser
de notas, memorandos, circulares, entre otros, en la medida g{g
someterlos a consideracion del Jefe. :
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5.14. Elaboracién de Libros Bancos de las Ctas. Ctes. del Rectorado y las Unidades
Académicas: asentar ingresos diarios de los mismos y los egresos correspondientes.

5.15. Realizacidn de Conciliaciones Bancarias.

5.16. Realizar otras actividades encomendadas.

1. DENOMINACION DEL CARGO | Perceptor i

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion principal percibir el
importe correspondiente a los aranceles
establecidos, expedir los comprobantes
correspondientes y rendir cuenta de los
montos percibidos ajustandose a lo que
establezcan las leyes, normas y reglamentos

vigentes.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Jefe de Giraduria y del Director
Financiero

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Estudiante o egresado universitario de

Contabilidad, Administracion o Economia;

¢ Nacionalidad paraguaya

e Experiencia anterior en cargos similares

e Dominio de la comunicacion oral y escrita

e Buen manejo de PC

e Equilibrio emocional

e Dominio de las relaciones publicas y
humanas

e Habilidad para el calculo

e Dinamismo e iniciativa

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Percibir aranceles establecidos.

5.2. Cobrar matriculas y cuotas de cursos organizados por el Rectorado, en el local y donde
se requiera el servicio.

5.3. Cobrar matriculas de seminarios, congresos, etc., organizados por el Rectorado.

5.4. Elaborar informes de los ingresos en forma diaria, semanal, mensual y anual, o
conforme requerimientos.

5.5. Preparar comparativo de ingresos de los aranceles estipulados.

5.6. Confeccionar notas de requerimientos para morosos de los cursos.

5.7. Entregar en forma periddica las boletas triplicadas en Secretaria General.

5.8. Cumplir todas las tareas encomendadas por los superiores jerarquicos.

5.9. Responsabilizarse de la limpieza, buen manejo, cuidado y conservacién del
mobiliario, utiles y maquinarias a su cargo;

5.10. Registrar y controlar los formularios de ingresos establecidos legalmente para el
manejo de los aranceles;

5.11. Confeccionar los “partes diarios de ingresos” y elevarlos a Control Preventivo de
Gastos y a Giraduria;

5.12. Presentar informes al girador/a, con la periodicidad que el/la misma requiera;

5.13. Elaborar informes de los ingresos en forma diaria, semanal, mensual y anual, o
conforme requerimientos.

5.14. Preparar comparativo de ingresos de los aranceles estipulados.

5.15. Confeccionar notas de requerimientos para morosos de los CUrSQS.0

5.16. Entregar en forma periddica las boletas triplicadas en Secretg

5.17. Verificacién del informe mensual con el encargado de libr
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5.18. Generar la planilla de rendicién de caja, para los cortes de caja realizados por Control

Preventivo y Giraduria.

5.19. Realizar la rendicidn diaria de los ingresos, y entregarlos a la Giraduria.

5.20. Realizar las demas actividades relacionadas con sus funciones y las que le encomiende
el/la Giradora.

& _ _IlefedeContabilidad ¢

2. DESCRIPCIONSUMARIA Es el responsable de las registraciones
contables en el Sistema de Contabilidad
Publica.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Financiero y del Director

General de Administracion y Finanzas.

Tiene autoridad directa sobre el Encargado de

Bienes Patrimoniales, Encargado de Rendicidn

de Cuentas y Auxiliar Administrativo a su

cargo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e FEgresado universitario en Contabilidad, con
matricula habilitante para el ejercicio de la
profesidn;

* Nacionalidad paraguaya;

e Capacidad de liderazgo;

e Experiencia anterior en cargos similares;

¢ Dominio de la comunicacién oral y escrita;

¢ Buen manejo de PC;

e Manejo de sistemas informatizados de
contabilidad;

e Equilibrio emocional;

o Competencia en organizacién y métodos;

e Habilidad para el disefio, ejecucion vy
evaluacion de proyectos;

e Dominio de las relaciones publicas vy
humanas;

¢ Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Desarrollar y mantener actualizado el sistema contable, a través del registro de las
operaciones econdmico-financieras del Rectorado;

5.2. Elaborar los balances mensuales y anuales, conforme a las disposiciones legales
vigentes, cuadros analiticos y estadisticos, conciliar sus cuentas y remitir a la Direccion
Administrativa;

5.3. Controlar el movimiento de las cuentas corrientes bancarias oficiales de la universidad
mediante el Libro Banco y la conciliacién bancaria mensual de los mismaos;

5.4. Coordinar con las unidades de contabilidad de las facultades, institutos y escuelas de
la universidad los criterios de uniformidad para registrar los hechos econdmicos y
financieros sobre una base técnica comun y consistente de prmmplos normas, plan
de cuentas, procedimientos, estados e informes contables;

5.5. Coordinar actividades con las dependencias del Rectorado
quienes se suministra informacion; '
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5.6. Certificar con su firma los informes financieros, balances, estados contables, cuadros
administrativos y otros que se originen en la dependencia y en los que se les dé
intervencion;

5.7. Elaborar informes para el director administrativo, con la amplitud y periodicidad que
le sean requeridos;

5.8. FElaborar memorias anuales referentes a sus gestiones y las recomendaciones
tendientes a mejorar los servicios;

5.9. Preparar, custodiar y tener a disposicion de los 6rganos de control interno y externo la
documentacion de respaldo de las operaciones asentadas en sus registros;

5.10. Mantener actualizado el inventario de los bienes que conforman su patrimonio, asi
como la documentacién que acredite el dominio de los mismos, conforme a
disposiciones legales;

5.11. Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y aquellas que le
encomiende el Director Administrativo.

1. DENOMINACION DEL CARGO Encargado de Patrimonio
2. DESCRIPCION SUMARIA Coordinar el mantenimiento, conservacion y
control de los Bienes Patrimoniales del
Rectorado
3. RELACION JERARQUICA Depende Jefe del Departamento de
Contabilidad y del Director Financiero
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Estudiante universitario en la rama de la
Contabilidad, Administracién y/o afines;
e Conocimientos o formacién en Relaciones
Publicas y Humanas;
e Experiencia anterior en cargos similares;
¢ Nacionalidad paraguaya;
¢ Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Orientar la conservacién de los bienes patrimoniales de |a Institucién;

5.2. Llevar el control, registro y archivo del inventario de bienes, muebles e inmuebles de
la Institucion.

5.3. Controlar la realizacién del inventario de acuerdo a las instrucciones impartidas por la
dependencia del Ministerio de Haciendo.

a) Proveer de los formularios requeridos por el Ministerio de Hacienda:
b) Formulario Inventario de bienes F.C.03

c) Formulario de Movimientos de bienes de Uso F.C.04

d) Formulario Consolidado de bienes de uso F.C.05 con valor de compra
e) Formulario Inventario de bienes de Uso — Consolidado F.C.06

f)  Formulario de Revalio y Depreciacion de bienes de Uso F.C.7.1

g) Formulario Revallio y Amortizacién de Activos Intangibles F.C.7.2

h) Formulario de Hoja de Costos de Inversiones F.C.09

i) Formulario de Responsabilidad Individual F.C.10

5.4. Codificar los bienes que se destinaran a los departamentos solicitantes, consignando
la especificacion que corresponda de acuerdo al Manual de Normas y Procedimientos.

5.5. Elaboracién de la Planilla de Responsabilidad Individual, y actualizacién en caso de
traslado de bienes de una Dependencia a otra. OWACIOY

5.6. Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales pertingh; \
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recepcién, destino y conservacion de los bienes adquiridos por licitacion publica,
contrataciones directas, permuta, traspaso, donacién, etc.

5.7. Intervenir en la entrega efectiva de los bienes de la Institucién las cuales afecten su
patrimonio.

5.8. Intervenir en el traslado de bienes de una Dependencia a otra o de una Institucion a
otra.

5.9. Comprobar y realizar el inventario fisico de bienes de la Institucion.

5.10. Remitir a la Direccién General de Contabilidad Publica — Departamento de Bienes del
Estado, del Ministerio de Hacienda, el movimiento inicial y las partes mensuales de sus
movimientos de bienes de uso, altas, bajas, traspaso, donaciones o compra de bienes
dentro de los quince primeros dias del mes siguiente, con los formularios
correspondientes detallados mas arriba.

5.11. Presentar Informes a solicitud de los Superiores.

5.12. Realizacidn de Memorandos, Notas, Planillas, etc.

5.13. Recepcion de solicitudes para la adquisicion de bienes de acuerdo a las necesidades
de cada Departamento.

5.14. Verificar si las entregas, devoluciones, altas, bajas, traspasos de bienes, etc., se
producen conforme al régimen de comprobacién establecido y si los elementos en
servicio estan inventariados y contabilizados.

5.15. Actualizacién del inventario en el Sistema REVA de acuerdo a los movimientos de
bienes durante el afio.

5.16. Iniciar una investigacion preliminar para establecer la responsabilidad administrativa
de los funcionarios por la pérdida, dafio o depreciacion que sufran los bienes de uso a
su cargo, elevando un informe al Superior correspondiente.

5.17. Realizar y/o cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato.

5.18. Realizar el Inventario Fisico de los bienes del Rectorado de la UNE, una vez concluida
la reestructuracién de las dependencias de la institucion.

5.19. Verificar si el area de Patrimonio cuenta con todas las facturas de las compras de
bienes y con todas las actas de donaciones que fueron hechas al Rectorado.

5.20. Verificar a través de las facturas y las actas de donacion los bienes que son de
propiedad del Rectorado de la UNE e identificar si existen bienes sin documentacion.

5.21. Codificar todos los bienes, utilizando un sistema apropiado, a fin de que los cédigos
permanezcan estampados en los bienes.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.22. Preparar las Planillas de Responsabilidad Individual (F.C.10), la cual solo podra
realizarse a través del inventario una vez concluida la reestructuracion de las
dependencias del Rectorado.

5.23. Cruzar el inventario fisico con el detalle de bienes a fin de determinar si existen
diferencias.

5.24. Cargar el informe de revalluo y depreciacion del ejercicio.

5.25. Presentar mensualmente la planilla F.C.04 de Movimiento de Bienes, de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Normas y Procedimientos.

5.26. Elaborar la planilla de responsabilidad individual por dependencia, tener firmado por
los responsables, actualizar si hubiere bienes nuevos.

5.27. Realizar el revaltio y depreciacion de los bienes en base a lo establecido en las leyes
vigentes.

5.28. Tener actualizadas las leyes vigentes en relacion a Patrimonio.

5.29.

N

Cumplir con otras tareas encomendadas por el Jefe Inmedia.t@mggﬁm 9@
Be X ‘@

| 1. DENOMINACION DEL CARGO

(e 4\
¥ il
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2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién  verificacion de

documentaciones como Ordenes de pago y
talonarios de recibos

3. RELACION JERARQUICA Depende Jefe del Departamento de

Contabilidad y del Director Financiero

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Estudiante universitario;

e Nacionalidad paraguaya;

e Redaccion propia, buena caligrafia vy
ortografia;

e Habilidad para la comunicacion verbal;

e Excelente dactilografia;

e Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electrénica y base de datos;

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

e Predisposicion para el servicio, el orden y
la organizacion;

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Recepcion y verificacién de las érdenes de pago de la institucion.
5.2 Verificacién de los talonarios de recibos de Fondos Propios por series, de las Unidades
Académicas.
5.3 Control de las documentaciones s/la guia de revisién de la Contraloria General de la
Republica-Direccién General de Rendicién y Examen de Cuentas Art.65 Ley1535/99.
5.4 Mantener ordenadas las documentaciones que respaldan a cada orden de pago de la
institucion.
5.5 Posterior a la contabilizacion: completar el cuadro de Contabilizado y Pagado, ademas
de los sellos y aclarador de firmas respectivas.
5.6 Mantener actualizado el archivo de las documentaciones que competen a su area.
5.7 Realizar las demds actividades conexas con sus funciones y aquellos que le
encomiende el jefe inmediato.
1. DE OMINACION DEL CARGO | Encargado de Recepcion y control de
o - | documentaciones — Contabilidad
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como  funcién verificacion de
documentaciones como o¢rdenes de pago vy
talonarios de recibos
3. RELACION JERARQUICA Depende Jefe del Departamento de
Contabilidad y del Director Financiero
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Estudiante universitario;

e Nacionalidad paraguaya;

e Redaccion propia, buena caligrafia vy
ortografia;

e Habilidad para la comunicacion verbal;

e Excelente dactllografla,

e Buen manejo, %E*PQ_ ' ador de texto,
planilla elect@h'c’ : uégi
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e Equilibrio emocional, discrecién y tacto en
el trato con las personas;

e Predisposicion para el servicio, el orden y
la organizacion;

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Recepcién y Control: verificacion y archivo:

Ordenes de pagos

Boletas de depdsitos (Rectorado y Unidades Académicas).

Resumen de recaudaciones de Perceptoria (Rectorado — Unidades Académicas).
Libro Banco — Conciliacién y Extracto Bancario

Posterior a la contabilizacion: completar el cuadro de Contabilizado y Pagado,
ademads de los sellos y aclarador de firmas respectivo.

5.2. Archivo general de la dependencia

5.3. Recepcién de documentos y providencias del Director Administrativo

5.4. Sellado y fotocopia de documentos.

5.5. Otras tareas encomendadas segun urgencia y necesidad del caso.

® a0 o

a. Verificacidn de Libro Banco — Conciliacién y Extracto Bancario del Rectorado.

b. Organizar los informes contables de la UNE, previa envié al MMHH vy la
Contraloria General de la Republica.

c. Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y aquellos que le
encomiende el jefe inmediato.

1. DENOMINACION DEL CARGO | Asistente de Contabilidad

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcidn asistir y auxiliar a la
Contadora, en las tareas que realiza

3. RELACION JERARQUICA Depende Jefe del Departamento de
Contabilidad y del Director Financiero

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Estudiante universitario;

e Nacionalidad paraguaya;

e Redaccion propia, buena caligrafia vy
ortografia;

e Habilidad para la comunicacién verbal;

e Excelente dactilografia;

e Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electrénica y base de datos;

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

e Predisposicion para el servicio, el orden y
la organizacion;

o Actitud favorable hacia las relaciones

humanas; SACIONg
e Dinamismo-ganiCiatifa 9@

A)
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Elaborar en planillas electronicas los formularios Forc. 02 y Forc 03 y luego ser
impresos un minimo de tres (3) ejemplares, para su posterior firma y ordenamiento.

5.2. Tener ordenadas las documentaciones basandose en las Solicitudes de Transferencias
de Recursos (S.T.R.) recibidas. (F.F.10) y por Cuentas Bancarias y Cheques emitidos.
(F.F.30).

5.3. Verificar y/o controlar que los gastos efectuados cuentan con las documentaciones
legales de respaldo segln lo establece la guia de revision de la Contraloria General de
la Republica. (Art. 65 Ley 1535/99). Al no contar con los respaldos necesarios
reclamarlos/solicitarlos siempre por escrito a donde correspondan.

5.4. Fotocopias de comprobantes (contratos, resoluciones etc.), autenticar por secretaria
general y archivar donde correspondan

5.5. Elaborar en planillas electronicas los formularios Forc. 02 y Forc 03 y luego ser
impresos un minimo de tres (3) ejemplares, para su posterior firma y ordenamiento.

5.6. Tener ordenadas las documentaciones basandose en las Solicitudes de Transferencias
de Recursos (S.T.R.) recibidas. (F.F.10) y por Cuentas Bancarias y Cheques emitidos.
(F.F.30).

5.7. Linea de Financiamiento de la UNE (Preparar conforme Balances CRIBALM2 del
Rectorado y las Unidades académicas, para su posterior remisién a MH.

5.8. \Verificacion de los ingresos de las unidades académicas, cruzar la informacion del
Extracto Bancario, Informes de Ingresos e Informes Contables.

5.9. Cruce de informacién de transferencias recibidas — ejecutadas reflejadas en los
Informes Contables, como asimismo las valuaciones, si hubiere.

5.10. Elevar informe del avance del trabajo y/o sugerencias de correcciones en tiempo
oportuno y las desviaciones que puedan surgir; a la jefa de contabilidad y Direccién
Administrativa.

5.11. Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y aquellos que le

encomiende el jefe inmediato
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado

Campus Universitario, Km. 8 Lado Acaray Telélono y Fax (061) 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/Rea. del Paraguay Casilla dc Correo N” 389

Ciudad dcl Estc — Paraguay

web: www.une.edw.py

Resolucion N° 320/2010

Por la cual se aprueba el Organigrama y Manual de Organizacion y Funciones del
Rectorado, Escuela de Posgrado, y de la Escuela Superior de Educacion — Cruce
Itakyry, dependiente del Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

Visto:

Considerando:

Ciudad del Este, 21 de abril del 2010

El Memorando MDAD N° 167/2010 de la Direccion General
Administrativa del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, por
el cual eleva a consideracién del sefior Rector cl Proyecto del
Organigrama y Manual de Organizacion y Funciones, y las
actualizaciones rcalizadas teniendo en cuenta los cambios efectuados
en la institucion, y las proyecciones de crecimiento, ademas de la
necesidad de contar con un nuevo manual que determine la
denominacion, descripcion, relacion jerarquica y perfil de los cargos
del Rectorado, Escucla de Posgrado, y de la Escuela Superior de
Educacion — Cruce Itakyry, dependiente del Rectorado de la
Universidad Nacional del Este, “y”;

Que, el Articulo 103 del Decreto N° 8.127, que reglamenta la Ley
1.535 “De la Administracion Financiera del Estado”, establece “Los
Organismos y Entidades del Estado deberdn actualizar y adecuar la
estructura de organizacion de sus Organos responsables de la
administracion de los recursos...”

Por tanto,

En uso de sus atribuciones legales

El Rector de la Universidad Nacional del Este

RESUELVE

Articulo 1°. APROBAR e] Organigrama y Manual de Organizacion y Funciones del Rectorado,
Escuela de Posgrado, y de la Escuela Superior de Educacion — Cruce Itakyry,
dependiente del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, que debidamente
foliado y rubricado forma parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.  DEROGAR toda disposicion relacionado a Organigrama y Manual de Organizacién
v Funciones del Rectorado y de la Escuela Superior de Educacion ~ Cruce Itakyry,
contraria a la presente resolucion.

Articule 3°. COMUNICAR a quicnes corresponda, cumplido, archivar.

SYictor Alfredo Britez Chamorro
Rector
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Rectorado
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Es el ejecutivo de la Universidad Nacional del

Este, y consecuentemente del Rectorado. Es el

representante legal de la Universidad y la

maxima autoridad del Rectorado, en donde es

el responsable directo de la direccion,

orientacion y funcionamiento.

3. RELACION JERARQUICA Tiene autoridad directa sobre:

e Vicerrector

Secretario General

Director Gral. Académico

Director Gral. Administrativo

Director Gral. de Servicios Generales

Director Gral. de Tecnologia

Director  Gral. de  Relaciones

Internacionales

e Auditor General

e Asesor Juridico

¢ Asesor Técnico de Obras

e Director de Escuelas de Posgrado y
Superior de Educacién de Itakyry

e Director de Extensién, Prensa y Cultura

e Secretario de Gabinete

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | Docente de la UNE que retine los méritos y

cumpla con los requisitos establecidos por la

Ley 250/93. Es electo por la Asamblea

Universitaria de la UNE

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Ejercer la representacion legal de la Universidad;

5.2 Cumplir y hacer cumplir la Ley 250/93, Carta Orgénica, y los reglamentos de la
Universidad Nacional del Este;

5.3 Nombrar a los Decanos y Vice Decanos electos por sus respectivos Consejos
Directivos;

5.4 Nombrar al Secretario General y a los demés funcionarios dependientes directamente
de la administracién de la UNE y a propuesta de las unidades académicas, a los
funcionarios de las mismas;

5.5 Nombrar y remover al personal administrativo de la universidad de acuerdo con la
Carta Orgéanica y el Reglamento General de la UNE y en concordancia con las leyes
administrativas vigentes;

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

5.7 Firmar conjuntamente con el Secretario General de la Universidad Nacional del Este y
los responsables de las distintas Unidades Académicas, titulos, diplomas de grados,
distinciones y honores universitarios que de acuerd,o\con la Ley 250/93, Carta Orgénica

de la Universidad Nacional del Este, se otgrgﬁeﬁ g3 2
5.8 Convocar al Consejo Superior Umversﬁaﬁe af onas S 01 marias y extraordinarias

2. DESCRIPCION SUMARIA

Manual de Organizacién y Funciones Pégina 1
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Rectorado
Campus Universitario, Km. 8§ Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢c/Rca. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

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

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

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

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

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

s el encargado de asumir la titularida
Rectorado en los casos de ausencia o
impedimento del Rector, de acuerdo a lo
establecido por la Ley N° 250/93.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector
Tiene autoridad directa sobre:
e Vicerrector
e Secretario General
e Director Gral. Académico
e Director Gral. Administrativo
e Director Gral. de Servicios Generales
e Director Gral. de Tecnologia
e Director  Gral. de  Relaciones
Internacionales
e Auditor General
e Asesor Juridico
e Asesor Técnico de Obras
e Director de Escuelas de Posgrado y
Superior de Educacién de Itakyry
e Director de Extension, Prensa y Cultura
e Secretario de Gabinete
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | Docente de la UNE que retne los méritos y
cumpla con los requisitos establecidos por la
Ley 250/93. Es electo por la Asamblea
Universitaria de la UNE
3, DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1  Integrar el Consejo Superior Universitario con voz y voto;
5.2 Ejercer las representaciones y funciones que el Rector le asigne;
5.3  Asumir la titularidad del Rectorado en los casos previstos en la Ley 250/93,
Carta Orgénica de la Universidad Nacional-del Este

_"."-. 3

Manual de Organizacion y Funciones ) Pégina 2




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
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" rio de Gabine
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcidn principal apoyar en todas

las gestiones al Rector y Vicerrector de la UNE
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector y Vicerrector

Tiene autoridad directa sobre:
e Asistente de Gabinete

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Nacionalidad paraguaya;
e Dominio de las Relaciones Publicas y
Humanas;
e Estudiante universitario o profesional
egresado;
e Experiencia anterior en cargos similares;
Fluidez verbal y elevado dominio de la
Comunicacién Oral y Escrita;
Excelente dactilografia;
Equilibrio emocional;
Buena presencia;
Buen manejo de PC;
Discrecidn y tacto;
Conocimientos o estudios del &area de
Etiqueta Social y Protocolo;
e (Capacidad para el orden y la estética;
e Dinamismo e iniciativa.
5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1.  Asistir al Rector y al Vicerrector durante sus gestiones en la oficina, actividades
académicas, sesion del CSU, etc.
5.2.  Ordenar y archivar los documentos recibidos y remitidos.
5.3.  Recibir documentos de las distintas direcciones para la firma y providencia del
Rector y Vicerrector y posteriormente derivarlo a donde corresponda.
5.4. Mantener ordenadas las oficinas del Rector y Vicerrector y las salas que
conforman el Gabinete.
5.5.  Recepcion de autoridades y visitas del Rector y Vicerrector.
5.6. Manejar la agenda de audiencias, reuniones y viajes del Rector y Vicerrector.
5.7.  Realizar y atender llamadas telefonicas del Rector y Vicerrector.
5.8.  Mantener el archivo de los documentos relacionados a las gestiones del Rector y
Vicerrector.
5.9.  Elaboracion de Notas, Memos y otros documentos encomendados por el Rector.
5.10. Verificar los documentos referentes a Titulos, Expedicién de Titulos, Visacién de
Certificados de Estudios; antes de la Firma del Rector.
5.11.  Llevar un archivo de los convenios originales firmados por la UNE.
5.12. Servir Café, Agua, Bocaditos, etc. durante las reuniones convocadas por el Rector
y Vicerrector.

& _ i m) i
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2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién principal apoyar en todas
las gestiones al Secretario de Gabinete y al

Rector y Vicerrector de la UNE
3. RELACION JERARQUICA Depende del Secretario de Gabinete, Rector y
Vicerrector
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Nacionalidad paraguaya;
e Dominio de las Relaciones Publicas y
Humanas;
e Estudiante universitario;
e Fluidez verbal y dominio de la
Comunicacién Oral y Escrita;
Equilibrio emocional;
Buena presencia;
Buen manejo de PC;
Discrecion y tacto;
Conocimientos o estudios del area de
Etiqueta Social y Protocolo;
e Capacidad para el orden y la estética;
e Dinamismo ¢ iniciativa.
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.13. Asistir al Rector y al Vicerrector durante sus gestiones en la oficina, actividades
académicas, sesion del CSU, etc.
5.14. Ordenar y archivar los documentos recibidos y remitidos.
5.15. Recibir documentos de las distintas direcciones para la firma y providencia del
Rector y Vicerrector y posteriormente derivarlo a donde corresponda.
5.16. Mantener ordenadas las oficinas del Rector y Vicerrector y las salas que
conforman el Gabinete.
5.17. Recepcién de autoridades y visitas del Rector y Vicerrector.
5.18. Manejar la agenda de audiencias, reuniones y viajes del Rector y Vicerrector.
5.19. Realizar y atender llamadas telefonicas del Rector y Vicerrector.
5.20. Mantener el archivo de los documentos relacionados a las gestiones del Rector y
Vicerrector.
5.21. Elaboracién de Notas, Memos y otros documentos encomendados por el Rector.
5.22. Verificar los documentos referentes a Titulos, Expedicién de Titulos, Visacién de
Certificados de Estudios; antes de la Firma del Rector.
5.23.  Llevar un archivo de los convenios originales firmados por la UNE.
5.24.  Servir Café, Agua, Bocaditos, etc. durante las reuniones convocadas por el Rector
y Vicerrector.
5.25. Hacer firmar el libro de registro de asistencia de Directores diariamente.
5.26. Cumplir con todas las funciones encomendadas por el Rector y el Vicerrector y
prestar asistencia permanente al Secretario de Gabinete.

Manual de Organizacion y Funciones Pégina 4




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado
Ca:ms Universitario, Km. 8 Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este c¢/Rca. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Este — Paraguay web: www.une.edu.py

Es, al mismo tiempo, Secretario de Ia
Asamblea Universitaria, del Consejo Superior
Universitario y del Rectorado. La funcién del
cargo es dar fe de lo tratado en las asambleas,
reuniones y juntas y ser depositario de toda la
documentacion pertinente

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector.

Tiene Autoridad directa sobre:

e Recepcionista
Encargado de Mesa de Entradas
Asistente/s de Secretaria
Secretarta del Consejo  Superior
Universitario.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

e Egresado Universitario;

e Nacionalidad Paraguaya;

¢ C(Capacidad de liderazgo;

e Experiencia anterior en  cargos
similares;

Elevado dominio de la comunicacion

oral y escrita;

Excelente dactilografia;

Equilibrio emocional;

Buen manejo de PC;

Discrecién y tacto;

Conocimientos o formacion en el area

de Secretariado Ejecutivo;

e (Conocimientos o formacion en el drea
de Etiqueta Social y Protocolo;

e Dinamismo e iniciativa.

e @& o @ o

5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

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

5.3 Habilitar, mantener y responsabilizarse del cuidado de un libro de asistencia a las
sesiones del Consejo Superior Universitario;

54 Mantener al dia y responsabilizarse del libro de actas del Consejo Superior
Universitario;

5.5 Mantener al dia y responsabilizarse del libro de actas de la Asamblea Universitaria;

5.6 Canalizar las comunicaciones y firmar las notas de remisién de las resoluciones,
proyectos y demas documentos tratados por el Consejo Superior Universitario;

5.7 Administrar el personal a su cargo y participar activamente en su reclutamiento y
capacitacion;

5.8 Supervisar los trabajos mecanograficos de las comunicaciones oficiales;

5.9 Llevar el control numérico y registro de la correspondencia emitida, firmada por el
Rector, enviando una copia al Departamento que la originé cuando el caso amerite;

5.10 Redactar las resoluciones a ser emitidas; T

5.11 Custodiar y mantener en buen estado de §‘érvac59ﬁ< s documentos y expedientes
recibidos para su archivo; N\ S\

|
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.12 Llevar indices analiticos actualizados y la recopilacién respectiva de reglamentos y
demas disposiciones que interesen a la Secretaria General, el Rectorado y a la
Universidad Nacional del Este, para el cumplimiento de sus funciones;

5.13 Firmar conjuntamente con el Rector las resoluciones del Consejo Superior Universitario
y las de la Asamblea Universitaria;

5.14 Mantener informado al Rector de la asistencia y puntualidad del personal administrativo
del Rectorado;

5.15 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de autoridad competente que establezcan
sanciones al personal por fallas cometidas en el ejercicio de sus obligaciones relativas a
la puntualidad;

5.16 Refrendar con su firma todos los documentos originados en la Secretaria General;

5.17 Dar fe de la autenticidad de copias de documentos cuyos originales tenga a la vista;

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

Tiene como funcién principal recibir y realizar

el primer contacto con las personas que acuden

al Rectorado. Es la tarjeta de presentacion del

Rectorado, su primera imagen

3. RELACION JERARQUICA Depende del Secretario General

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Nacionalidad Paraguaya;

e Dominio de las relaciones publicas y
humanas;

e Estudios secundarios concluidos o
estudiante universitario;

e Experiencia anterior en cargos similares;

e Fluidez verbal y elevado dominio de la

comunicacion oral y escrita;

Excelente dactilografia;

Equilibrio emocional;

Buena presencia;

Dominio de normas en el uso del teléfono;

Buen manejo de PC;

Discrecion y tacto;

Conocimientos o formacion en el drea de

Etiqueta Social y Protocolo;

e (Capacidad para el orden y la estética;

¢ Dinamismo e iniciativa,

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Recibir y orientar a las personas que recurran al Rectorado, ya sea como visitantes,
invitados o requiriendo servicios;

5.2. Recibir y dar entrada a las solicitudes de gestiones y canalizar a las dependencias
pertinentes;

5.3. Proporcionar los formularios pertinentes para las gestiones a ser solicitadas y dar toda
la informaci6n necesaria para el correcto uso de los mismos;

5.4. Recibir y canalizar las comunicaciones telefénicas de y hacia el Rectorado;

5.5. Apoyar las tareas de la Secretarfa General en los casos de visitas especiales, reuniones
del Consejo Superior Universitario y demas sesiones, juntas o asambleas realizadas en
el local del Rectorado;

5.6. Cumplir con las funciones asignadas por el Jefeinmediato

2. DESCRIPCION SUMARIA

Manual de Organizacidn y Funciones Pégina 6 ! |
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2. DESCRIPCION SUMA " | Tiene como ién n apoyar las

gestiones del Secretario General
3. RELACION JERARQUICA Depende del Secretario General
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | eEstudiante universitario;
e Nacionalidad paraguaya;
eRedacciéon propia, buena caligrafia vy
ortografia;
e Habilidad para la comunicacién verbal;
e Excelente dactilografia;
eBuen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electrénica y base de datos;
e Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el
trato con las personas;
e Predisposicion para el servicio, el orden y la
organizacion;
e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;
e Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Digitacién de Notas;
5.2. Digitacién de Resoluciones diversas: académicas, administrativas, etc.;
5.3. Preparacién autenticaciones de Titulos, Certificados de Estudios, documentos
administrativos, etc.;
5.4. Recepcion de Documentos y procesamiento de los mismos;
5.5. Archivo de Documentos;
5.6. Atencion al Publico;
5.7. Remision de Documentos a los distintos departamentos del Rectorado, segun
providencia del Rector;
5.8. Apoyo a la Secretaria del Consejo Superior Universitario para la organizacion de las
Sesiones Ordinarias y Extraordinarias;
5.9. Organizacion de la dependencia de la Secretaria General.
5.10. Cumplimiento de tareas asignadas por el Jefe Inmediato.

2. DESCRIPCION SUMARIA La  Secretaria del Consejo  Superior

Universitario tiene como funcién principal

asistir y organizar las sesiones ordinarias y

extraordinarias del = Consejo  Superior

Universitario

3. RELACION JERARQUICA Depende del Secretario General

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO ¢ Estudiante universitario;

e Nacionalidad paraguaya;

e Redaccion propia, buena caligrafia y
ortografia;

e Habilidad para la comunicacion verbal;

e Excelente dactilografia;

e Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electrénica y base de datos;

@ EW‘%EDCIOH&I discrecién y tacto
e a&?mt “l,p personas;

P’rwedfl&a' icién\pary el servicio, el orden

L ]
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la organizacion;
e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;
e Dinamismo ¢ iniciativa.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Digitacién de notas para convocatoria de los miembros el CSU.

5.2. Preparacion del Orden del Dia.

5.3. Fotocopias de documentos para los Miembros del CSU.

5.4. Apoyo durante las reuniones del CSU.

5.5. Registro de firmas de los miembros del CSU.

5.6. Provisién del expediente a las distintas comisiones del CSU para las reuniones.

5.7. Recepcién y archivo de documentos.

5.8. Provision de documentos a las distintas Unidades Académicas.

5.9. Informe mensual a la Administracidn de la asistencia de los consejeros.

5.10. Grabacion de las sesiones del CSU.

5.11. Atencidn al publico.

5.12. Apoyo en las actividades encaradas por la Asistencia de la secretaria General.

5.11. Provision de expediente a las distintas Comisiones del CSU para las Reuniones.

DESCRIPCION SUMARIA | Realizar trabajos de coordmacmn y control de

funcionarios del Rectorado y de las Unidades
Académicas; llevar un archivo completo del
legajo de todo el personal de la U.N.E.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector.

Tiene Autoridad directa sobre:
e Asistente/s de RRHH

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Egresado Universitario

Nacionalidad paraguaya

Capacidad de liderazgo

Experiencia anterior en cargos similares
Elevado dominio de la Comunicacion
Oral y Escrita

Equilibrio emocional

Buen manejo de PC

Discrecion y tacto

Conocimiento o  formaciéon en
Relaciones Publicas y Humanas o
Administracién de Recursos Humanos
e Dinamismo e iniciativa

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. 5.1 Asesorar y/o proponer al Sr. Rector planes o programas relacionados a:
seleccion, adiestramiento y motivacién de los funcionarios;

5.2. Planear y coordinar las actividades relacionadas con el control de asistencia,
actualizacion de legajos y descuentos por ausencias injustificadas y/o llegadas tardias a
los funcionarios del Rectorado;

5.3,

Hacer cumplir las Leyes Laborales y Normas v1ge,nles_Qn la U.N.E., relacionados con la
administracion de recursos humanos; /53 \

./‘ .- F
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.4. Promover la capacitacién y evaluacion en el desempefio de los funcionarios que prestan
servicios en el Rectorado y en la U.N.E. en general, a fin de lograr la mayor eficiencia;

5.5. Llevar el control de las ausencias, llegadas tardias, permisos, vacaciones y reposos
meédicos de los funcionarios del Rectorado;

5.6. Redactar notas, resoluciones, elaborar cuadros e informes a pedido de la jefatura;

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

5.8. Informar al superior sobre la asistencia del personal del Rectorado;

5.9. Verificar las Constancias de Legajos y firmar dicho documento;

5.10. Remitir a la Secretaria de la Funcion Publica y a la Direccion General de Normas y
procedimientos la némina de funcionarios permanentes, contratados, jubilados como
asimismo las altas (entradas) y bajas (salidas) en forma mensual correspondiente a la
UNE;

5.11. Coordinar la elaboracion y distribucion de recibos de pagos de salarios a funcionarios
permanentes y contratados del Rectorado;

5.12. Elaborar Contratos y Resoluciones para prestacion de servicios al Rectorado de la UNE
y Escuela Superior de Educacion — Itakyry;

5.13. Realizar todos los procesos relacionados a las Evaluaciones de Desempefio de los
funcionarios del Rectorado, en forma trimestral;

5.14. Cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato.

= vrganizal
2. DESCRIPCION SUMARIA Apoyar al Encargado de Recursos Humanos en
los trabajos de organizacién y carga de los
Legajos de Docentes y  funcionarios del
Rectorado y de las unidades académicas; llevar
un archivo completo del legajo de todo el
personal de la UNE y procesar las Constancias
de legajo solicitadas.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Encargado de Recursos Humanos
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Estudiante Universitario
Nacionalidad paraguaya
Capacidad de trabajar bajo presion
Capacidad de discernimiento
Responsabilidad
Equilibrio emocional
Buen manejo de PC
Discrecion y tacto
e Dinamismo e iniciativa
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1.0rganizacién de archivos de legajos de los Docentes y Funcionarios de la UNE.
5.2.Carga y control de legajos de Docentes y Funcionarios de la UNE en el Sistema
UNESYS.
5.3.Recepcién y actualizacion de documentos relacionados a los legajos de Docentes y
Funcionarios de la UNE
5.4.Confeccién de Memorandos, Notas, Circulares, Informes y otros similares solicitados
por el jefe inmediato.
5.5.Fotocopia y archivo de documentos relacionados al 4rea de RRHH.
5.6.Apoyo en otras tareas del Sector d¢ RRHH asignigl_gl_g segin necesidad y urgencia del
€aso. Tt

——
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Apoyar al Encargado de Recursos Humanos en
los trabajos de coordinacién y control de
funcionarios del Rectorado y de las unidades
académicas; llevar un archivo completo del
legajo de todo el personal de la UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Encargado de Recursos Humanos
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Egresado Universitario

Nacionalidad paraguaya

Capacidad de liderazgo

Experiencia anterior en cargos similares
Elevado dominio de la Comunicacién Oral
y Escrita

Equilibrio emocional

Buen manejo de PC

Discrecion y tacto

Conocimiento o formacién en Relaciones
Publicas y Humanas o Administracién de
Recursos Humanos

e Dinamismo e iniciativa

5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Asistir al jefe inmediato en la elaboracion de planes y programas relacionados a:
seleccion, adiestramiento y motivacién de los funcionarios;

5.2. Asistir en el planeamiento y coordinacién de las actividades relacionadas con el control
de asistencia, actualizacién de legajos y descuentos por ausencias injustificadas y/o
llegadas tardias a los funcionarios del Rectorado:

5.3. Asistir en el cumplimiento de las Leyes Laborales y Normas vigentes en la UNE,
relacionados con la administracién de recursos humanos;

5.4. Promover la capacitacion y evaluacion en el desempefio de los funcionarios que prestan
servicios en el Rectorado y en la UNE en general, a fin de lograr la mayor eficiencia;

5.5. Asistir en el control de las ausencias, llegadas tardias, permisos, vacaciones y 1eposos
meédicos de los funcionarios del Rectorado:

5.6. Redactar notas, resoluciones, elaborar cuadros e informes a pedido de la jefatura;

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

5.8.  Elaborar recibos de pagos de salarios a funcionarios permanentes del Rectorado;

5.9. Elaborar Contratos y Resoluciones para prestacién de servicios al Rectorado de la UNE
y Escuela Superior de Educacion — Itakyry.

5.10. Apoyar en los trabajos relacionados a las evaluaciones de desempefio de los
funcionarios de la Institucion;

5.11. Informar al superior sobre la asistencia del personal del Rectorado;

5.12. Organizar las documentaciones a ser remitidas a la Secretaria de la Funcién Publica,
referente a la némina de funcionarios permanentes y contratados como asimismo las
altas (entradas) y bajas (salidas) en forma mensual;

5.13. Elaborar recibos de pagos de salarios a funcionarios permanentes del Rectorado;

5.14. Elaborar Contratos y Resoluciones para prestacién de servicios al Rectorado de la UNE
y Escuela Superior de Educacién — Itakyry.

5.15. Realizar el registro de funcionarios del Rectorado y llevar el control del registro de
funcionarios y docentes de la unidades académicas de la UNE en el SINHAR, con las
actualizaciones mensuales correspondientes. -

5.16. Cumplir con las funciones asignadas por el jefe ifmediato, .

¥ g3
| 3 N i
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2. DESCRIPCION SUMARIA El Asesor Técnico de Obras tiene como

funcién principal asesorar al Rector y al

Consejo  Superior Universitario; realizar

trabajos de coordinacién y fiscalizacién de la

elaboracién de proyectos y la ejecucion de

obras y de ingenieria civil.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Egresado Universitario en las ramas de:
Arquitectura o Ingenieria Civil.

e Nacionalidad paraguaya

e Experiencia anterior en el ejercicio de la

profesion

Dominio de la comunicacion oral y escrita

Buen manejo de PC

Equilibrio emocional

Dominio de las Relaciones Publicas y

Humanas

e Dinamismo e iniciativa

5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Intervenir en los procesos referentes a proyectos de infraestructura, emprendimientos
edilicios, adquisicion de equipamientos y servicios de mantenimiento de edificios que
encare la Universidad, Permisos Municipales, indicando los pasos y procesos a seguir,
con atencién a las normas técnicas y disposiciones legales vigentes que se refieran a
dichos procesos. (Leyes de: Obras Publicas, Presupuesto General de Gastos de la
Nacién, Ambientales y otras, asi como las disposiciones reglamentarias respectivas)

5.2 Efectuar la revision, verificacion, control y  seguimiento de los proyectos y
emprendimientos que se realicen en el local del Rectorado y de las Facultades. El
alcance incluye a las Empresas, Constructoras, y Fiscalizadoras en todas las etapas que
correspondan. (Estudios de Factibilidad, Especificaciones Técnicas, Caracteristicas y
Usos de Equipos, Certificados de Medicién, Facturaciones, Pagos, Retenciones
Impositivas y de Caucion, Recepcion de Obras y otros).

5.3 Asesorar en otros aspectos en los cuales se requieran de sus conocimientos y
capacidades.

5.4 Promover y coordinar la fiscalizacion y control de las obras ejecutadas bajo el régimen
de contratos con terceros.

5.5 Proponer en coordinacién con el Asesor Juridico y la Direccién Administrativa las
medidas a ser adoptadas en caso de incumplimiento del contrato relacionado a obras
para la Institucion.

5.6 Asesoramiento en todos los emprendimientos encarados por la UNE

5.7 Intervenir en la elaboracién de pliegos bésicos y estandares a Nivel UNE.

5.8 Emitir dictdmenes técnicos

5.9 Elaborar proyectos de inversion, factibilidad, evaluaciones, peritajes, avaltios,
auditorias técnicas, a peticion del Sr. Rector

5.8 Cumplir con las funciones asignadas por el Rector.
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IONALES - RIN

2. DESCRIPCION SU

nternacionales |

Tiene como funcién principal centralizar,
coordinar y gestionar las actividades de
cooperacidén internacional en el seno de la
Universidad Nacional del Este

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Egresado universitario
Nacionalidad Paraguaya
Capacidad de liderazgo

Dominio de la comunicacion oral y escrita

Dominio del uso de base de datos, planillas

electrénicas, procesadores de texto y

paquetes estadisticos

e FEquilibrio emocional

e Dominio de las relaciones publicas y
humanas

e Dinamismo ¢ iniciativa

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1

3.2
53

5.4

e
3.6
2.7
5.8
59

5.10
5.11
5.12

5.13
5.14

Ejercer relacionamientos con instituciones, organismos, gobiernos, y personas en el
exterior, y que las mismas contribuyan al beneficio, desarrollo y crecimiento de la
Universidad Nacional del Este en su politica internacional de relacionamiento y
proyeccion.

Elaboracién y negociacidn de acuerdos de cooperacién internacional.

Movilizar a la comunidad universitaria para su participacién en la cooperacion
internacional, especialmente mediante la suscripcion a redes institucionales
internacionales, la presentacion de proyectos de cooperacién internacionales y la
celebracion de convenios de cooperacién con otras instituciones de educacién superior.
Informacién y asesoramiento a la comunidad universitaria sobre los diferentes
programas internacionales en el ambito de la educacion superior, especialmente los
programas propios y los financiados por la Unién Europea, Organismos Internacionales
o el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Gestion de elaboracién de programas de ayuda y becas.

Administracion y seguimiento de los convenios firmados por la U.N.E.

Intercambios de estudiantes y docentes

Realizacion de eventos con participacion de referentes internacionales.

Concretar cooperaciones econdémicas, culturales y de cooperacion con las distintas
regiones del mundo a favor del desarrollo integral de todos los integrantes de la U.N.E.
Preservar y fortalecer la identidad de la U.N.E. y garantizar los intereses con base en
los principios institucionales de politica exterior.

Asegurar la coordinacion de las acciones y programas en el exterior que incidan en las
relaciones de la U.N.E con otros paises.

Vigorizar la expresion de la identidad cultural y la imagen de la U.N.E.

Aprovechar los beneficios de la globalizacién para Jmpulsar el desarrollo de 1a UN.E.
Otras tareas encomendadas por el Sr. Rector -
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2. DESCRIPCION SUMARIA

tiene como funcién principal apoyar las
gestiones del Director de Relaciones
Internacionales

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Relaciones
Internacionales

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Estudiante universitario

e Nacionalidad paraguaya

e Redaccién propia, buena caligrafia y
ortografia

e Habilidad para la comunicacién verbal

e Excelente dactilografia

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

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

e Predisposicion para el servicio, el orden y
la organizacion

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas

¢ Dinamismo e iniciativa

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1.  Asistir al Director de Relaciones Internacionales durante sus gestiones en la oficina y
otras actividades.

5.2.  Ordenar y archivar los documentos Recibidos y Emitidos.

5.3. Mantener ordenada la oficina de Relaciones Internacionales.

5.4. Manejar la agenda de audiencias del Director de Relaciones Internacionales.

5.5. Realizar y atender llamadas telefénicas.

5.6. Informar respecto a la realizacion de cursos, seminarios, paneles y otros.

5.7.  Elaborar Notas, Memos y otros documentos encomendados por el Jefe Inmediato.

5.8. Realizar actualizaciones diarias y/o semanales de las informaciones publicadas en
Internet que atafien al desarrollo de la UNE.

5.9. Verificar todos los documentos como ser convenios, acuerdos, cartas con otras
Entidades antes de la firma de las autoridades.

5.10. Providenciar la preparacion de café, agua, bocaditos, etc. para las reuniones.
5.11. Realizar cualquier otra actividad encomendada por el Rector y el Vicerrector.

5.12. Archivo, fotocopia y apoyo en otras tareas asignadas segin necesidad y urgencia del
caso.
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s

Dircctor General AQministrafive
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién principal responsabilizarse
del Presupuesto de la UNE en general y del
Rectorado en especial; proporcionar los
recursos para el funcionamiento del Rectorado
y de las Unidades Académicas; velar por la
racionalidad, eficiencia y economicidad en el
uso de tales recursos y bienes y canalizar los
recursos correspondientes a las Unidades
Académicas.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector.
Tiene autoridad directa sobre:

e Secretario de la Direcciéon Gral.
Administrativa y Asistente/s

Contador,

Girador,

Encargado de Control Preventivo
Encargado de Suministros,

Encargado de UOC,

Encargado de Presupuesto

Encargado del Centro de Impresiones y
Fotocopias.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e FEgresado universitario en Contabilidad,
Administracién y/o Economia;

e Nacionalidad paraguaya;

e Capacidad de liderazgo;

e Experiencia anterior en  cargos
similares;

e Dominio de la comunicacion oral y
escrita;

e Conocimientos del uso de PC;

e Manejo de sistemas informatizados de
contabilidad;

e Equilibrio emocional;

e Formacién en administraciéon y
métodos;

e Capacidad para el gerenciamiento y
desarrollo de recursos humanos;

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

e Dominio de las relaciones publicas y
humanas;

¢ Dipamismo e iniciativa.
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3.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

3.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.1

5.8

3.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

515

5.16

Dirigir y coordinar las actividades de las unidades administrativas que integran la
Direccién, encaminadas a cumplir con eficiencia sus funciones, mediante el seguimiento
y verificacion de las normas, procedimientos y sistemas operativos establecidos
legalmente;

Controlar, registrar e informar las operaciones de fondos provenientes de los aranceles
universitarios y otros ingresos administrados por las facultades, en desarrollo de lo
establecido por la Carta Orgéanica de la Universidad Nacional del Este y por las
disposiciones que regulan la administracion de Fondos Propios;

Gestionar ante el Ministerio de Hacienda la transferencia de fondos asignados a la
Universidad en el Presupuesto General de la Nacion y utilizarlos cifiéndose estrictamente
a las normas que regulan la ejecucién de los programas y asignaciones presupuestarias;
Controlar y administrar la utilizaciéon de los bienes de propiedad de la universidad,
aplicando las normas y reglamentos sobre la materia;

Responder del registro contable de las operaciones administrativas relacionadas con el
presupuesto, los fondos, créditos, los bienes patrimoniales, inventarios y costos
operativos, aplicando las normas, procedimientos y sistemas vigentes;

Controlar el movimiento de las cuentas bancarias oficiales de la Universidad, mediante
conciliacion mensual de los extractos de cuentas corrientes;

Dirigir y coordinar las acciones internas y externas de la Direccidén y responder por el
suministro de recursos humanos, financieros y materiales requeridos por sus unidades
para el adecuado desarrollo y cumplimiento de las funciones asignadas;

Coordinar con las unidades administrativas de las facultades, institutos y escuelas de la
universidad, las pautas y normas administrativas relacionadas con la programacion,
elaboracién y ejecucidén del presupuesto de gastos e inversiones;

Confeccionar los informes financieros, tanto analiticos como consolidados (Balances,
estados de cuentas, inventarios, etc.);

Participar en las licitaciones y concursos de precios llamados por la universidad, asi
como en las etapas del abastecimiento relacionadas con la programacion, la adquisicion,
el almacenamiento y la distribucion;

Intervenir en la identificacion y propuesta de prioridades para ejecutar las
disponibilidades asignadas en los programas presupuestarios y en el cumplimiento de los
compromisos pendientes a cargo de la universidad;

Llevar el sistema de clasificaciéon, nomenclatura y funciones de los puestos de la
universidad y sus dependencias conforme a los procedimientos establecidos por la
Resolucion del Rectorado y demas disposiciones reglamentarias;

Coordinar con las facultades, institutos y escuelas de la universidad y con las Direcciones
del Rectorado los planes de gastos e inversiones por programas y proyectos, acordes con
el plan de desarrollo, observando estrecha vinculacién entre los planes como
instrumentos orientadores de la politica universitaria y los presupuestos anuales como
mecanismos operativos de sus realizaciones;

Controlar cualquier cambio o movimiento del personal que se encuentre al servicio de la
universidad, tales como nombramientos, ascensos, traslados, renuncias, permisos,
inclusiéon y exclusion de planillas, cambio en cantidad de horas, categorias, rubro
presupuestario, asignacion, otras designaciones y demds asuntos relacionados;

Controlar el registro de los bienes patrimoniales, y mantenimiento actualizado del
inventario descriptivo de los bienes muebles e inmuebles que componen el patrimonio de
la universidad, con indicacién de la dependencia usuaria, cuenta mayor, especificacion,
subespecificacién, descripcion, valor y demds informaciones establecidas por
disposiciones reglamentarias respectivas;

Admmlstrar los serv101os generales de la Umve
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.17 Controlar la preparacion de los informes financieros y memorias anuales destinados al
Rector, en los cuales se condensen las actividades desarrolladas por la Direccion a su
cargo, los resultados obtenidos y las recomendaciones para actuaciones futuras;

5.18 Remitir al Rector con la periodicidad requerida por el mismo los informes que reflejen
la situacién econdmica, financiera y administrativa de la universidad, formulando las
recomendaciones tendientes al fortalecimiento institucional en el 4rea de su |
responsabilidad;

5.19 Recibir y evaluar los informes producidos por las dependencias de la Direccion Gral.
Administrativa;

5.20 Administrar el personal perteneciente a la Direcciéon Gral. Administrativa y tomar parte
activa en su capacitacion, reclutamiento y calificacion;

5.21 Asesorar al Rector en el estudio y resolucién de los asuntos propios de la Direccién
Administrativa y coordinar con los cuerpos técnicos de la universidad para el mejor
desempeiio de las actividades inherentes;

5.22 Suscribir las 6rdenes de pago, cheques y deméas documentos que cancelen obligaciones
a pagar, cumpliendo las disposiciones reglamentarias sobre la materia;

5.23 Disponer la organizacion y funcionamiento permanente de un archivo que contenga
todos los Decretos, Leyes, Resoluciones y Reglamentos que regulan los procedimientos
de la Direccion a su cargo y sus dependencias; y responsabilizarse de que las acciones
de éstas se ajusten a tales Decretos, Leyes, Resoluciones y Reglamentos;

5.24 En los casos de entrega o recepciébn de la Administraciéon y/o Giraduria,
responsabilizarse de que los procedimientos de traspaso se ajusten a lo establecido por
la Contraloria General de la Reptiblica;

5.25 En los casos de modificacién del Presupuesto, presentar la solicitud correspondiente,
fundamentando expresa y detalladamente, tal como lo establecen las leyes y normas
referentes a las modificaciones del Presupuesto;

5.26 Realizar las demds actividades relacionadas con sus funciones y aquellas que el Rector
le encomiende.

Tiene como funcién principal apoyar las
] ] gestiones del Director Gral. Administrativo

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Administrativo
Tiene Autoridad directa sobre:

e Asistente/s de la DGA

2. DESCRIPCION SUMARIA

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Egresado universitario;

e Nacionalidad paraguaya;

e Redaccién propia, buena caligrafia y
ortografia;

» Habilidad para la comunicacién verbal;

e Excelente dactilografia;

e Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electrénica y base de datos;

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

 Predisposicion para el servicio, el orden y
la organizacion;

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanasgie= " £ TN

e Dinamismo e iniciativa.

¥
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5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Confecciéon de Memorandos, Notas, Actas, Circulares, Informes y otros similares,
solicitados por el Director General Administrativo.

5.2. Control de la numeracién de notas, memorandos, contratos, circulares y otros remitidos.

5.3. Organizacién de archivos.

5.4. Archivo, fotocopia y apoyo en otras tareas administrativas asignadas segin necesidad y
urgencia del caso.

5.5. Emision de vales de combustibles y mantenimiento de vehiculos.

5.6. Recepcidn y realizacion de llamadas.

5.7. Manejo de Pedidos Internos.

5.8. Envio y recepcion de Fax.

5.9. Apoyo al darea de Presupuesto para la elaboracién de Planillas, Anexo de Personal,
Justificaciones de Pedidos de Presupuesto.

5.10.Apoyo al 4rea de Secretaria General para la elaboracion de Resoluciones de caracter
administrativo.

5.11.Trabajos relacionados a la estructura organizativa y funcional de la Institucion.

5.12. Asistencia permanente a la Directora General Administrativa.

5.13.Registro y manejo de las documentaciones referentes a reuniones de cardcter
administrativo.

5.14.Elaboracién de Informes de Gestion, Planes de Trabajo y otros relacionados al
cumplimiento de las funciones del Director Gral. Administrativo y de la Conduccién
Superior.

5.15.Coordinacion de los trabajos del area de Secretaria de la Direccién.

5.16. Archivo, fotocopia y apoyo en otras tareas administrativas asignadas segtin necesidad y
urgencia del caso.

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién principal recepcionar las
documentaciones dirigidas al Director Gral.
Administrativo.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Administrativo y

del Secretario de la DGA

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Estudiante universitario

e Nacionalidad paraguaya

¢ Redaccién propia, buena caligrafia y
ortografia

e Habilidad para la comunicacién verbal

e Excelente dactilografia

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

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

¢ Predisposicion para el servicio, el orden y
la organizacion

¢ Actitud favorable hacia las relaciones
humanas= ="

J Dineﬂgﬁj’s'mp ¢ iniciativa

” /—r-
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3. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Recepcién de documentos presentados por las dependencias, dirigidos a la Directora
Administrativa.

5.2. Sellado de documentos

5.3. Fotocopia de documentos

5.4. Remision a Secretaria General de Resoluciones y otras documentaciones expedidas por
la Direccion Administrativa.

5.5. Entrega de documentos con providencias a cada una de las dependencias.

5.6. Recepcién de Solicitudes de Transferencias de Recursos.

5.7. Recepcién de cheques y drdenes de pago para entrega a Giraduria, previa firma del
Director Gral. Administrativo.

5.8. Organizacién y archivo de documentos correspondientes a la Direccidon Administrativa
(Notas, Memorandos, Circulares, Resoluciones, Dictimenes, etc.), en forma cronoldgica
y practica.

5.9. Entrega de notas y encomienda a la Direccion de Servicios Generales para el proceso.

5.10.Recepcidn y realizaciéon de llamadas telefonicas.

5.11.Recepcidn y remision de fax.

5.12.0rganizacion del archivo de documentaciones referentes a Construcciones.

5.13.Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe inmediato, y todas aquellas relacionadas
a los servicios contratados.

Tiene como funcién principal asistir en todas
las gestiones al Director Gral. Administrativo.

2. DESCRIPCION SUMA

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Administrativo y

del Secretario de la DGA

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Estudiante universitario

e Nacionalidad paraguaya

e Redaccién propita, buena caligrafia y
ortografia

e Habilidad para la comunicacion verbal

e Excelente dactilografia

¢ Buen manegjo de PC: procesador de texto,
planilla electrénica y base de datos

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

¢ Predisposicién para el servicio, el orden y
la organizacién

o Actitud favorable hacia las relaciones
humanas

» Dinamismo ¢ iniciativa

< DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Redaccidn de notas de objecién de STR FF:10 y FF:30

5.2. Entrega de notas remitidas (firmadas por la Directora Administrativa) en medio
magnético a la Secretaria General

5.3. Elaboracién de planes de reunién, planillas de registro de asistencia y otros requeridos
para reuniones del cuerpo directivo

5.4. Emision de vales de combustibles y mantenimiento de vehiculos.

5.5. Redaccion de actas de reunidn

5.6. Redaccion y archivo de documentaciones relacionadas-al- MECIP

5.7. Elaboracion de notas de cntrega dc RCSOluCIOHCS Decretos'y* otros a las Facultades y
dependencias internas afectadas & -
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S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.8. Recepcidn y realizacion de llamadas.

5.9. Solicitud y control de insumos en forma mensual

5.10. Remisiéon de documentos para legalizacién, archivo de solicitudes, remision a la
Direccion Académica y control de reembolsos a la gestora.

5.11. Control y registro de fecha de entrega de informes mensuales por parte de las
Facultades

5.12. Envio y recepcion de Fax.

5.13. Verificacién de Contratos presentados por Facultades

5.14. Archivo, fotocopia y apoyo en otras tareas administrativas asignadas segun necesidad
y urgencia del caso.

5.17. Asistencia permanente a las diferentes dreas de la Direccion Gral. Administrativa para
la realizacion de tareas varias.

ENO EL €
2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién realizar todos los tramites
y seguimientos con las Instituciones afectadas,
radicadas en Asuncidn y otros lugares.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Administrativo
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Estudiante universitario;
e Nacionalidad paraguaya;
e Residencia en la ciudad de Asuncién o
alrededores;
e Habilidad para la comunicacion verbal;
e Equilibrio emocional, discrecién y tacto en
el trato con las personas;
e Predisposicion para el servicio, el orden y
la organizacion;
e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;
e Dinamismo e iniciativa.
S. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1, Verificar diariamente la remision de encomiendas a su nombre en la Empresa de
1ransportes y/o oficinas de Correos;
5.2. Presentar los documentos enviados por la UNE en las dependencias correspondientes y
posterior remision al Rectorado de los comprobantes de recepcién de los mismos;
5.3. Realizar el seguimiento de las documentaciones presentadas hasta agotar las instancias,
ya sea favorable o no;
5.4. Informar al Rectorado sobre las gestiones realizadas o cualquier inconveniente que
surgiera con relacion a los documentos presentados;
5.5. Realizar el seguimiento hasta la concrecién de la transferencia de fondos a la cuenta
bancaria de la UNE;
5.6. Presentar informe mensual de las actividades realizadas;
5.7. Realizar el seguimiento de las gestiones presupuestarias en el Ministerio de Hacienda y
Parlamento;
5.8. Representar a la UNE ante los Organismos Estatales como ser: Ministerio de Hacienda,
Ministerio de Educacion y Cultura, Parlamento Nacional y otros;
5.9. Acompafiar y actuar de nexo ante el Parlamento Nacional en las gestiones de
aprobacién del Presupuesto de la UNE (Cémara de Diputados y Senadores);
5.10.Realizar las demds actividades encomendadas por el Director Administrativo.

ry
i
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Tiene como funciéon realizar trabajos de
registro, clasificacion y control de la ejecucion
presupuestaria, para determinar e informar los
gastos y saldos.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Administrativo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Egresado universitario del 4rea de

Contabilidad o Administracion;

e Conocimientos de Presupuesto Puablico;

e Conocimientos de Contabilidad
Presupuestaria;

e Conocimientos de Legislacion
Gubernamental;

e Conocimientos de Informatica;

e Nacionalidad paraguaya;

e Dinamismo e iniciativa.

S. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

Varios:

A nivel de Ia UNE:

Control Presupuestario por cada Programa: son verificados por medio de las S.T.R
recibidas rubro por rubro de la fuente de financiamiento 10.

Rendicion de ingresos: son recepcionados de las Unidades Académicas, verificados
para su remisiéon al MM.HH.; acompafiados con copias autenticadas de las boletas
de depésitos.

Pedidos (STR) de Sueldos, Nivel 100, Gastos Corrientes y Gastos de Capital:
Recepcién de los Pedidos C10 de las Unidades Académicas con sus respectivos
respaldos, para posteriormente proceder a su consolidacion, preparacién de las
Solicitudes de Transferencias de Recursos (STR) mensual en la Fuente de
Financiamiento “10” Recursos Ordinarios del Tesoro, para su remision al MEC
(Contabilidad) y continuado el proceso al MM.HH. (todos acompafiados de las
Planillas de Sueldos, Servicios Personales (Nivel 100) del Rectorado y las Unidades
Académicas.)

Preparar los Informes de Rendicidon de Viaticos cada mes

Preparar el Resumen del Aporte Jubilatorio para la Direccidon General de
Jubilaciones y Pensiones de las dos fuentes de financiamiento y el resumen mensual
del aporte jubilatorio de la fuente de financiamiento 30 para el pago al B.C.P.
Remision al Dpto. de Contabilidad del MEC, las fotocopias autenticadas de los STR
con sus Notas de Crédito respectivas, por cada mes.

Preparar toda informaciéon referente a la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto de la UNE.

Consolidacion de Plan de Caja y Plan Financiero de la Institucidn.

Remisién de los contratos a la C.G.R. del rectorado y las distintas Unidades
Académicas.

Informes varios requeridos por el MM.HH. y la C.G.R.

A nivel del Rectorado

Elaboracién del pedido mensual (C10) de Sueldo, servicios personales, gastos
corrientes, de capital, en FF 10 del Rectorado.

Planillas de: sueldos, jubilaciones, dietas, gastos de representacion, contratados en
Jornales y Honorarios.

Preparacion de la planilla de aporte jubilatorio.
Elaboracion de la planilla de Detalle de Documgr
Carga del sistema de sueldos, con los moviniet
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

- Remisién al Dpto. de Contabilidad del MEC, las fotocopias autenticadas de los STR
con sus Notas de Crédito respectivas, por cada mes.

- Preparar toda informacién referente a la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto de la UNE.

- Consolidacion de Plan de Caja y Plan Financiero de la Institucion.

- Remisiéon de los contratos a la C.G.R. del rectorado y las distintas Unidades
Académicas.

- Informes varios requeridos por el MM.HH. y la C.G.R.

A nivel del Rectorado

- Elaboraciéon del pedido mensual (C10) de Sueldo, servicios personales, gastos
corrientes, de capital, en FF 10 del Rectorado.

- Planillas de: sueldos, jubilaciones, dietas, gastos de representacion, contratados en
Jornales y Honorarios.

- Preparacion de la planilla de aporte jubilatorio.

- Elaboracion de la planilla de Detalle de Documentos Respaldatorios

- Carga del sistema de sueldos, con los movimientos de altas y bajas.

- Control Presupuestario del Rectorado

- Informes Presupuestarios varios.

- Confecciones de Notas, Memorandos y Circulares.

- Informes Presupuestarios varios.

- Confeccién de Notas, Memorandos y Circulares.

- Elaborar cuadros demostrativos de la ejecucion presupuestaria, para informar a las
diferentes dependencias de la Institucion de los rubros disponibles a ser ¢jecutados;

- Cargar el sistema de sueldos en forma mensual para la remision al Banco operante
del listado de los haberes a ser percibidos por los funcionarios del Rectorado.

- Elaboracion del Plan Financiero y carga en el sistema del Ministerio de Hacienda

- Realizar pedidos de Modificaciéon Presupuestaria y/o ampliacion presupuestaria,
con todos los recaudos legales ante el Ministerio de Hacienda.

- Preparacion de C10 de Gastos Corrientes y de Capital.

- Realizar las demas actividades asignadas por el Director Administrativo.

2. DESCRIPCION SUMARIA Tishe Somp fgich Toalizar  Gabaios
relacionados con el PAC, llamados,
adjudicaciones y contrataciones

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Administrativo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Estudiante universitario del area de
Contabilidad o Administracidn;

e Conocimientos de Presupuesto Publico;

¢ Conocimientos de Contabilidad
Presupuestaria;

e Conocimientos de Legislacion
Gubernamental;

e Conocimientos de Informatica;

e Nacionalidad _paraguaya;

e Dlnamlsmo e IDJCIathEt
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A DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

- Control Presupuestario del Rectorado

- Informes Presupuestarios varios.

- Confecciones de Notas, Memorandos y Circulares.

- Informes Presupuestarios varios.

- Confeccién de Notas, Memorandos y Circulares. -

- Elaborar cuadros demostrativos de la ejecucion presupuestaria, para informar a las
diferentes dependencias de la Institucion de los rubros disponibles a ser ejecutados;

- Cargar ¢l sistema de sueldos en forma mensual para la remisién al Banco operante
del listado de los haberes a ser percibidos por los funcionarios del Rectorado.

- Elaboracién del Plan Financiero y carga en el sistema del Ministerio de Hacienda

- Realizar pedidos de Modificacion Presupuestaria y/o ampliaciéon presupuestaria,
con todos los recaudos legales ante el Ministerio de Hacienda.

- Preparacion de C10 de Gastos Corrientes y de Capital.

- Realizar las demas actividades asignadas por el Director Administrativo.

2 DESCRIPCION SiJMARIA | Tiene como i“uncwn asistir en los trabajos de
registro, clasificacion y control de la ejecucion
presupuestaria, a Nivel UNE y Rectorado.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Administrativo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Estudiante universitario del 4rea de
Contabilidad o Administracién;

e Conocimiento de Presupuesto Piblico;

e Conocimiento de Contabilidad
Presupuestaria;

e Conocimiento de Legislacién
Gubernamental;

e Conocimiento de Informaética;

e Nacionalidad paraguaya;

e Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

A nivel de la UNE:

- Control Presupuestario por cada Programa: son verificados por medio de las S.T.R
recibidas rubro por rubro de la fuente de financiamiento 10.

- Rendici6n de ingresos: son recepcionados de las Unidades Académicas, verificados
para su remisién al MM.HH.; acompafiados con copias autenticadas de las boletas
de depdsitos.

- Pedidos (STR) de Sueldos, Nivel 100, Gastos Corrientes y Gastos de Capital:
Recepcién de los Pedidos C10 de las Unidades Académicas con sus respectivos
respaldos, para posteriormente proceder a su consolidacién, preparacion de las
Solicitudes de Transferencias de Recursos (STR) mensual en la Fuente de
Financiamiento “10” Recursos Ordinarios del Tesoro, para su remisiéon al MEC
(Contabilidad) y continuado el proceso al MM.HH. (todos acompafiados de las
Planillas de Sueldos, Servicios Personales (Nivel 100) del Rectorado y las Unidades
Académicas.)

Varios:

- Preparar los Informes de Rendicién de Viaticos cada mes

- Preparar el Resumen del Aporte Jubilatorio_ —para- —la Direccion General de
Jubilaciones y Pensiones de las dos fuentes de/f’ nancmrmento y el resumen mensual
del aporte jubilatorio de la fuente de ﬁnancmmento 30 para el\pago al B.C.P.

Manual de Organizacién y Funciones e Nﬁ\ Pé4gina 21 Iu

5 5 Il




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado
Pt
Campus Universitario, Km. 8 Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/Rca. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Este — Paraguay web: www.une.edu.py

S, DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio Fiscal, teniendo en
cuenta, tipo de bienes, servicios u obras por contratar, someterlo a consideracién y
aprobacion del Rector, la maxima autoridad.

5.2. Asi mismo se encargara de requerir y recibir de las unidades académicas, el programa
anual de contrataciones y deberd remitir a la Unidad Central Normativa y Técnica en
los plazos establecidos en la ley y sus reglamentaciones.

5.3. Proponer al Rector, un proyecto de reglamento interno para regular su funcionamiento
y su estructura.

5.4. Informar a la Unidad Central Normativa y Técnica, con anterioridad al inicio de los
procedimientos de contrataciones, con antelacion de por lo menos cinco dias hébiles de
antelaciéon,  cualquiera sea la modalidad, comunicando el contenido del acto de
convocatoria, las notas de invitacion a presentar ofertas, los pliegos de bases y
condiciones, en los casos de licitaciones publicas y licitaciones por concurso de ofertas
y contratacion directa. Igualmente los términos de referencia, las especificaciones
técnicas y el presupuesto referencial.

5.5. Elaborar los pliegos de bases y condiciones particulares, para cada licitacién publica,
por concurso de ofertas y establecer las especificaciones técnicas y demas condiciones
para la contratacién directa, tramitar las invitaciones, responder a las aclaraciones,
evaluar las ofertas y recomendar la adjudicacion.

5.6. Sugerir la conformacién de un comité de Evaluacion, en los casos necesarios, que
necesariamente estaran conformado por el asesor juridico, el asesor técnico, el director
administrativo, y un funcionario del 4rea especifica del bien o servicio a contratar.

5.7. Poner a disposicion de los interesados, el plan anual aprobado, utilizando los medios de
difusion al alcance, como ser pagina web, portal de avisos en lugares visibles y de
acceso al publico en general.

5.8. Tener actualizada la base de datos del sistema de informacién de las contrataciones
publicas, en los medios y formas solicitados por la Unidad Central Normativa y
Técnica. :

5.9. Gestionar la formalizacion de los contratos.

5.10. Mantener un archivo ordenado y sistemético en forma fisica y electrénica de la
documentacion comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones
realizadas, por el plazo de prescripcion.

5.11. Para la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones, se debera tener en cuenta los
requisitos minimos contemplados en el Art.13° del decreto21909.

5.12. Realizar la consolidacién de datos referentes a los bienes, servicios en general y obras
de cardcter similar u origen comtn, de las diferentes unidades académicas y el
rectorado, incluidos en el Plan Anual de Contrataciones, a fin de obtener las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad.

5.13. En los casos de excepcidn, previsto en el 33 de la ley, sugerir a la méxima autoridad, el
Rector, previo dictamen fundado y motivado de la Unidad Operativa de Contratacién
UOC, para dictar una resolucion y dar por acreditado el supuesto de excepcion en el
que se determine el procedimiento de contratacién, que le garantice a la institucién las
mejores condiciones.

2. DESCRIPCION S

MARIA

Tiene como funcién principal apoyar las
gestiones del Encargado de la Unidad
Operativa de Contrataciones (UOC)

3. RELACION JERARQUICA irector Sral. Administrativo

g
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4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Estudiante universitario;

e Nacionalidad paraguaya,

e Redaccién propia, buena caligrafia y
ortografia;

e Habilidad para la comunicacién verbal;

e Excelente dactilografia;

e Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electrénica y base de datos;

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

e Predisposicién para el servicio, el orden y
la organizacion;

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Asistir en la elaboracion del Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio
Fiscal, teniendo en cuenta, tipo de bienes, servicios u obras por contratar, someterlo a
consideracion y aprobacion del Rector, la maxima autoridad.

5.2. Requerir y recibir de las unidades académicas, el programa anual de contrataciones y
debera remitir a la Unidad Central Normativa y Técnica en los plazos establecidos en la
ley y sus reglamentaciones.

5.3. Informar a la Unidad Central Normativa y Técnica, con anterioridad al inicio de los
procedimientos de contrataciones, con antelacion de por lo menos 5 dias hébiles de
antelaciéon,  cualquiera sea la modalidad, comunicando el contenido del acto de
convocatoria, las notas de invitacion a presentar ofertas, los pliegos de bases y
condiciones, en los casos de licitaciones publicas y licitaciones por concurso de ofertas
y contratacién directa. Igualmente los términos de referencia, las especificaciones
técnicas y el presupuesto referencial.

5.4. Redactar Notas, Memorandos, Circulares, Resoluciones y otros documentos solicitados
por el Jefe Inmediato.

5.5. Elaborar los pliegos de bases y condiciones particulares, para cada licitacién publica,
por concurso de ofertas y establecer las especificaciones técnicas y demds condiciones
para la contratacién directa, tramitar las invitaciones, responder a las aclaraciones,
evaluar las ofertas y recomendar la adjudicacién.

5.6. Poner a disposicién de los interesados, el plan anual aprobado, utilizando los medios de
difusién al alcance, como ser pagina web, portal de avisos en lugares visibles y de
acceso al publico en general.

5.7. Tener actualizada la base de datos del sistema de informacién de las contrataciones
publicas, en los medios y formas solicitados por la Unidad Central Normativa y
Técnica.

5.8. Gestionar la formalizacion de los contratos.

5.9. Mantener un archivo ordenado y sistemético en forma fisica y electrénica de la
documentacién comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones
realizadas, por el plazo de prescripcion.

5.10. Para la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones, se debera tener en cuenta los
requisitos minimos contemplados en el Art.13° del decreto21909.

5.11. Realizar la consolidacion de datos referentes a los bienes, servicios en general y obras
de caracter similar u origen comin, de las diferentes unidades académicas y el
rectorado, incluidos en el Plan Anual de Contrataciones, a fin de obtener las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad:i» =07

5.12. Las demds atribuciones que sean necesarias ;f}ara ejecutar }os procedimientos de
planeamiento, programacidn, presupuesto y contratamon de las materias reguladas.
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Encargado 1mis

Realizar las compras de bienes, almacenarlos y

ponerlos a disposicion de las diversas

dependencias, asi como apoyar a todas ellas en

el cumplimiento de sus objetivos

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Administrativo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Estudiante o egresado universitario en
Contabilidad y/o Administracion;

e Nacionalidad paraguaya;

e Capacidad de liderazgo;

Experiencia anterior en cargos similares;

Dominio de la comunicacion oral y escrita;

Buen manejo de PC;

Manejo de base de datos;

Equilibrio emocional;

Dominio de las relaciones publicas y

humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Coordinar con todas las dependencias del Rectorado la informacién necesaria para
programar y elaborar los cuadros de necesidades de bienes y materiales requeridos por
cada dependencia. Producir la consolidacién de los mismos para establecer los bienes
que deben adquirirse y las fechas de entrega;

5.2. Realizar las adquisiciones de articulos en cantidad necesaria, en el momento oportuno y
al precio del mercado més conveniente, sobre la base de los pedidos aprobados y
ajustandose a los rubros disponibles en el presupuesto de gastos, mediante la
observancia de las disposiciones legales vigentes;

5.3. Realizar las operaciones de recepcion y custodia de los bienes adquiridos y de los
servicios contratados y registrar dichas recepciones en los formularios establecidos para
dicho efecto;

5.4. Entregar los bienes para su uso o consumo a las dependencias solicitantes;

5.5. Coordinar con el Jefe Inmediato el registro actualizado de los bienes adquiridos, la
elaboracion de la respectiva documentacién que identifique las unidades
administrativas usuarias;

5.6. Gestionar ante las instituciones respectivas el retiro de los bienes que eventualmente
sean adquiridos en el exterior;

5.7. Mantener debidamente archivados los documentos probatorios de entrada y salida de
bienes del almacén e informar del movimiento operado para su correcta
contabilizacion;

5.8. Recibir de las distintas dependencias del Rectorado, previo visto bueno del Jefe
Inmediato, los pedidos de materiales y suministros y disponer su provisién;

5.9. Programar y elaborar los cuadros de necesidades de bienes:;

5.10. Gestionar la compra de los bienes, conforme a las prioridades establecidas, previa
autorizacion del Jefe Inmediato;

5.11. Controlar los egresos de bienes almacenados;

5.12. Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas y de
procedimientos relacionados con la tramitacién de los pedidos internos, 6rdenes de
compra y demds documentos vigentes;

5.13. Disponer de las medidas de seguridad pertinentes en los lugares donde se almacenen
productos;

S.14. Habilitar, supecrvisar y mantener un eficiente servicio de. limpieza e higiene de las
dependencias a su cargo; < O\

. 2. DESCRIPCION SUMARIA

Hi
81
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5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.15. Atender cualquier otro servicio solicitado por las dependencias para lograr el normal
desarrollo de sus funciones;

5.16. Producir informes peridédicos y memorias anuales en los cuales se condensen las
actividades desarrolladas por la dependencia a su cargo, los resultados obtenidos y las
recomendaciones para el futuro;

5.17. Atender los pedidos de servicios formulados por las dependencias del Rectorado y
asegurar el normal desenvolvimiento de las mismas;

5.18. Suministrar el servicio de mantenimiento y conservacion de los bienes que posee el
Rectorado en orden a lograr cumplir con eficiencia los fines a los cuales son destinados;

5.19. Control y verificacién mensual de combustibles, ficha técnica y ficha diagnéstica de los
vehiculos (mantenimiento de los mismos, elaborados por cada chofer responsable) y
elevar al Jefe Inmediato.

5.20. Mantener un stock minimo y méaximo de cada bien en existencia;

5.21. Presentar informes semanales y/o mensuales a la Direccién Administrativa de los
saldos de bienes existentes en el Almacén;

5.22. Recepcién de bienes y/o servicios: una vez adjudicado y con las documentaciones de
adjudicacion emitida por UOC, deberé gestionar los trabajos de recepcion de bienes y/o
servicios segun el V° B® de adjudicacién de la Administracién y Rector.

5.23. Control de contrataciones: Controlar los pedidos y saldos de los contratos por Cédigo
de Contrataciéon y Rubro.

5.24. Manejo de Actas y otras documentaciones relacionadas a la impresion, recepcion y
stock de talonarios de recibos por series.

5.25. Verificacién y envio de talonarios de recibos de Fondos Propios para su rubricacion en
el MML.HH., con la correspondiente nota.

5.26. Recepcidn, registro y entrega de talonarios de recibos de Fondos Propios por series
(Vendidos a las Facultades), incluyendo Rectorado.

5.27. Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y las que le encomiende el

Jefe Inmediato

2. DESCRIPCION SUMARIA | Apoyaf en todas las tareas al Encargado de

Suministros
3. RELACION JERARQUICA Depende del Encargado de Suministros y del

Director Gral. Administrativo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Estudiante o egresado universitario en

Contabilidad y/o Administracion;
e Nacionalidad paraguaya;
¢ Dominio de la comunicacién oral y escrita;
Buen manejo de PC;
Manejo de base de datos;
Equilibrio emocional,
Dominio de las relaciones publicas y
humanas;
e Dinamismo e iniciativa.

S

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

Bl

Dok,

Coordinar con todas las dependencias del Rectorado la informacién necesaria para
programar y elaborar los cuadros de necesidades de bienes y materiales requeridos
por cada dependencia. Producir la consolidacién de los mismos para establecer los
bienes que deben adquirirse y las fechas de entrega;

Realizar y apoyar en los trabajos de adquisiciones de-arti iculos en cantidad necesaria,

en el momento oportuno y al precio del mercq,d&ﬂnﬁs_c,gn%mante, sobre la base de

7o
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5.3,

5.4.
s

5.6.

5.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

ol b

5.18.

5.19.

5.20.

5.21.

522,

5.23.

5.24.

.25,

los pedidos aprobados y ajustandose a los rubros disponibles en el presupuesto de
gastos, mediante la observancia de las disposiciones legales vigentes;

Realizar las operaciones de recepcion y custodia de los bienes adquiridos y de los
servicios contratados y registrar dichas recepciones en los formularios establecidos
para dicho efecto;

Entregar los bienes para su uso o consumo a las dependencias solicitantes;
Coordinar con el Jefe Inmediato el registro actualizado de los bienes adquiridos, la
elaboracion de la respectiva documentacion que identifique las unidades
administrativas usuarias;

Gestionar ante las instituciones respectivas el retiro de los bienes que eventualmente
sean adquiridos en el exterior;

Mantener debidamente archivados los documentos probatorios de entrada y salida de
bienes del almacén e informar del movimiento operado para su correcta
contabilizacion;

Recibir de las distintas dependencias del Rectorado, previo visto bueno del Jefe
Inmediato, los pedidos de materiales y suministros y disponer su provision;
Gestionar y apoyar en los trabajos de adquisicion de los bienes, conforme a las
prioridades establecidas, previa autorizacion del Jefe Inmediato;

Controlar los egresos de bienes almacenados;

Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas y de
procedimientos relacionados con la tramitacién de los pedidos internos, 6rdenes de
compra y demas documentos vigentes;

Disponer de las medidas de seguridad pertinentes en los lugares donde se almacenen
productos;

Atender cualquier otro servicio solicitado por las dependencias para lograr el normal
desarrollo de sus funciones;

Producir informes periédicos y memorias anuales en los cuales se condensen las
actividades desarrolladas por la dependencia a su cargo, los resultados obtenidos y
las recomendaciones para el futuro;

Atender los pedidos de servicios formulados por las dependencias del Rectorado y
asegurar el normal desenvolvimiento de las mismas;

Suministrar el servicio de mantenimiento y conservacion de los bienes que posee el
Rectorado en orden a lograr cumplir con eficiencia los fines a los cuales son
destinados;

Control y verificacién mensual de combustibles, ficha técnica y ficha diagnéstica de
los vehiculos (mantenimiento de los mismos, elaborados por cada chofer
responsable) y elevar al Jefe Inmediato.

Mantener un stock minimo y maximo de cada bien en existencia;

Elaborar informes semanales y/o mensuales para su presentacién a la Direccién
Gral. Administrativa de los saldos de bienes existentes en el area de Suministros;
Recepcion de bienes y/o servicios: una vez adjudicado y con las documentaciones de
adjudicacion emitida por UOC, debera gestionar los trabajos de recepcion de bienes
y/o servicios segun el V° B® de adjudicacion de la Administracién y Rector.

Control de contrataciones: Controlar los pedidos y saldos de los contratos por
Codigo de Contratacion y Rubro.

Manejo de Actas y otras documentaciones relacionadas a la impresion, recepcion y
stock de talonarios de recibos por series.

Verificacion y envio de talonarios de recibos de Fondos Propios para su rubricacidén
en el MM.HH., con la correspondiente nota.

Recepcion, registro y entrega de talonarios de recibos de Fondos Propios por series
(Vendidos a las Facultades), incluyendo Rectorado.

Realizar las demas actividades conexas con sg;fu‘flclones Yy las que le encomiende el

Jefe Inmediato SO TN
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2. DESCRIPCION SUMARIA Es el responsable del uso de las fotocopiadoras

y de la realizacién de las copias e impresiones.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Administrativo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Estudiante universitario;

e Nacionalidad paraguaya;

¢ Redaccion propia, buena caligrafia y
ortografia;

e Habilidad para la comunicacién verbal;

e Manejo de PC;

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

¢ Predisposicién para el servicio, el orden y
la organizacién;

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Recepcionar los documentos a ser fotocopiados y realizar las copias previa recepcion y
verificacién de los formularios de autorizacién firmados por los autorizantes.

5.2. Llevar el control mensual de las copias e impresiones realizadas, como asimismo el
registro de la asistencia técnica, reparacion, utilizacién de los insumos, para remitir
posteriormente el informe al Jefe Inmediato.

5.3. Velar por el buen uso de las Fotocopiadoras y cuidar que las mismas sean utilizadas
exclusivamente para trabajos de la Institucién, documentos de orden institucional.

5.4. Otras encomendadas por el Jefe Inmediato

5.5. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas de la Institucién y el Jefe
inmediato.

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién principal realizar el
control de los pagos realizados por el
Rectorado, y las Solicitudes de Transferencia
de Recursos realizadas por las Unidades
Académicas.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. Administrativo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Egresado universitario;

e Nacionalidad paraguaya;

e Redaccién propia, buena caligrafia y
ortografia;

e Habilidad para la comunicacién verbal;

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

e Predisposicién para el servicio, el orden y
la organizacién;

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

e Dinamjsmo ¢ iniciativa.

P
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Realizar el control de los pagos realizados por el Rectorado de la UNE, verificando las
érdenes de pago, 6rdenes de compra y/o servicios, pedidos internos, y demas |
documentaciones respaldatorias de los mismos.

5.2  Realizar la certificacidn de las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la FF:30,
realizadas por las Unidades Académicas componentes de la UNE.

5.3  Comunicar a la Direccién Administrativa los errores y/u omisiones en las Solicitudes
de Transferencias de Recursos de la FF:30, realizadas por las Unidades Académicas.

54  Verificacién de los pagos de Remuneracién Extraordinaria y Adicional realizados a los
funcionarios del Rectorado de la UNE.

5.5  Verificacién, control y certificaciéon de las documentaciones justificativas de los
ingresos de la Perceptoria del Rectorado.

5.6  Verificar y controlar las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la FF:10
“Recursos del Tesoro”, a Nivel UNE, con las documentaciones respaldatorias
correspondientes.

5.7  Verificar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria

5.8  Realizar cortes de caja en la Perceptoria del Rectorado, y emitir informes de la
verificacion realizada.

5.9 Realizar todas las demads tareas encomendadas por el Director Administrativo.

. DESCRIPCION SU Tiene como funm principal apoyar en todas
las tareas al Encargado de Control Preventivo.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Encargado de Control Preventivo

y del Director Gral. Administrativo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Egresado o estudiante universitario;

e Nacionalidad paraguaya;

e Redaccidén propia, buena caligrafia y
ortografia;

e Habilidad para la comunicacién verbal;

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

e Predisposicion para el servicio, el orden y
la organizacidn;

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

5, DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Realizar el control de los pagos realizados por el Rectorado de la UNE, verificando las
6rdenes de pago, Ordenes de compra y/o servicios, pedidos internos, y demds
documentaciones respaldatorias de los mismos.

5.2  Apoyar en los trabajos de certificacion de las Solicitudes de Transferencias de Recursos
de la FF:30, realizadas por las Unidades Académicas componentes de la UNE.

53 Apoyar en las tareas de comunicacion a la Direcciéon Gral. Administrativa de los errores
y/u omisiones en las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la FF:30, realizadas
por las Unidades Académicas.

54  Verificacién de los pagos de Remuneracion Extraordinaria y Adicional realizados a los
funcionarios del Rectorado de la UNE. '

5.5  Verificacién, control y certificacién de las docug;antacmes Justlﬁcatwas de los

o

ingresos de la Perceptoria del Rectorado. A r(
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.6 Verificar y controlar las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la FF:10
“Recursos del Tesoro”, a Nivel UNE, con las documentaciones respaldatorias
correspondientes.

5.7  Verificar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria

5.8  Realizar cortes de caja en la Perceptoria del Rectorado, y emitir informes de la

verificacion realizada. o
5.8  Realizar todas las demés tareas encomendadas por el Director Administrativo.

Tiene como funcién principal realizar los
pagos correspondientes y velar porque tales
erogaciones se ajusten a los rubros y
estimaciones previstas en el presupuesto

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Administrativo.

Tiene autoridad directa sobre el Perceptor y
Auxiliares Administrativos a su cargo.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Egresado universitario de Contabilidad,
Administracion o Economia;

Nacionalidad paraguaya;

Capacidad de liderazgo;

Experiencia anterior en cargos similares;
Dominio de la comunicacién oral y escrita;
Buen manejo de PC;

Equilibrio emocional;

Formacion en ejecucion presupuestaria;
Dominio de las relaciones publicas y
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Elaborar listas de prioridades para efectuar los pagos comprometidos por la
Universidad y someterlos a consideracion del Director Gral. Administrativo;

5.2. Confeccionar los comprobantes de pago para sueldos y gastos, emitir los cheques y
entregarlos a los beneficiarios;

5.3. Realizar todos los pagos del Rectorado de la Universidad, previstos en el presupuesto
de gastos correspondiente, tanto ordinarios, como de leyes especiales, cumpliendo las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia;

5.4. Llevar registros auxiliares de bancos para anotar diariamente las operaciones de
ingresos y egresos de cada una de las cuentas bancarias habilitadas oficialmente,
obteniendo los respectivos saldos;

5.5. Verificar la transferencia de fondos previstos en el Presupuesto General de la Nacién y
comprobar su depdsito en las cuentas bancarias habilitadas;

5.6. Verificar y registrar los comprobantes de pago autorizados y firmar los cheques
correspondientes juntamente con el ordenador de gastos;

5.7. Confeccionar y presentar los legajos de rendicién de cuenta de acuerdo con los
reglamentos, incluyendo en forma relacionada, todos los documentos probatorios de las
operaciones realizadas de ingresos y egresos de fondos del primero al tltimo dia del
mes a que se refiere el respectivo legajo y cumplir con los procedimientos de control de
fondos establecidos por decretos y reglamentos;

5.8, Comprobar los estados diarios y mensuales de disponibilidades de fondos y créditos
presupuestarios, conciliar las cuentas bancarias extractos respectivos, e
informar al Director Administrativo; O

2. DESCRIPCION SUMARIA

@ @ o e o o e o
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.9. Informar al Jefe de Contabilidad acerca del ingreso de bienes y materiales adquiridos
para el uso y/o consumo del Rectorado, a efectos de incluir en los inventarios las
respectivas operaciones;

5.10. Disponer en forma permanente de talonarios de cheques para la realizaciéon de pagos
autorizados;

5.11. Preparar periddicamente las liquidaciones de haberes de todo el personal del Rectorado;

5.12. Efectuar las retenciones correspondientes al IVA e Impuesto a la Renta en los casos
que corresponda, de acuerdo a lo establecido por el Ministerio de Hacienda;

5.13. Entregar al Jefe de Contabilidad los comprobantes de ingresos y egresos para su
respectivo registro;

5.14. Elaborar informes referentes a la ejecucién presupuestaria y elevarlos a la Direccion
Administrativa con la periodicidad que esta lo requiera;

5.15. Elaborar memorias anuales referentes a sus gestiones y elevarlas a la Direccion
Administrativa;

5.16. Realizar las demaés actividades relacionadas con sus funciones dentro del Rectorado y
ante los bancos y demds instituciones y las que le encomiende el director
administrativo.

Tiene como funcidon pnn(:lpa llevar el control
de la ejecucién de los fondos de la FF:10 y la
FF:30
3. RELACION JERARQUICA Depende del Girador y del Director
Administrativo
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Estudiante universitario;
e Nacionalidad paraguaya;
e Redaccion propia, buena caligrafia vy
ortografia;
e [abilidad para la comunicacién verbal;
e Excelente dactilografia;
e Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electrénica y base de datos;
e Equilibrio emocional, discrecion y tacto en
el trato con las personas;
¢ Predisposicion para el servicio, el orden y
la organizacion;
e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;
¢ Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Registro de Pagos efectuados de las Fuentes de financiamiento 10 (Recursos Ordinarios
del Tesoro) y FF30 (Recursos Institucionales). Elaboracién del detalle mensual de
gastos y resumen de los mismos por contratos-Cédigos de Contratacién, rubros.

5.2. Elaboraci6n de descargue en forma diaria de los pagos e ingresos de las F. F. 10 y 30,
respectivamente, y cruce con los Libros auxiliares de bancos correspondientes, de
modo a cotejar los saldos reales.

2. DESCRIPCION SUMARIA

5.3. Control de los registros de pagos con los comprobantes correspondientes.

5.4. Elaboracién de la Ejecucién Operacional mensual _las Fuentes de Financiamiento 10
y 30, respectivamente. pR FAC

N
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5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.5. Recepcidén de las boletas de encomiendas de Nuestra Sefiora de la Asuncion de Ciudad
del Este y Asuncién, para su posterior control con el resumen para los pagos
correspondientes.

5.6. Elaboracién de la planilla de Bonificaciones y Gratificaciones.

5.7. Control de pagos a ser efectuados a la empresa proveedora del servicio de “Seguro
Meédico”, con las respectivas planillas.

5.8. Elaboracion de planillas de Jornales Varios: F. F. 10 y 30.

5.9. Elaboracidén de planillas de Honorarios Varios: F.F. 10 y 30.

5.10. Elaboracién de descargue en forma diaria de los pagos e ingresos de las F. F. 10 y 30,
respectivamente, y cruce con los Libros auxiliares de bancos correspondientes, de
modo a cotejar los saldos reales;

5.11. Apoyo integral en las demas tareas que fueran encomendadas, como ser elaboracién de
notas, memorandos, archivos de documentaciones, entre otros.

DESCRIPCION SU]VIARIA Ell Asisfente de Giraduria tiene como funcion

] ] principal apoyar las gestiones del Girador
3. RELACION JERARQUICA Depende del Girador y del Director
Administrativo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Estudiante universitario;

e Nacionalidad paraguaya;

e Redaccién propia, buena caligrafia vy
ortografia;

e Habilidad para la comunicacion verbal;

¢ Excelente dactilografia;

¢ Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electrénica y base de datos;

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

e Predisposicion para el servicio, el orden y
la organizacién;

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Control de los registros de pagos con los comprobantes correspondientes;

5.2. Elaboracion de la planilla de Bonificaciones y Gratificaciones;

5.3. Preparar las inclusiones y exclusiones de los funcionarios del Rectorado en la planilla
del Seguro Médico;

5.4. Control de pagos ha ser efectuados a la firma proveedora del servicio de “Seguro
Médico”, con las respectivas planillas;

5.5. Verificar a la hora de la elaboracion del recibo de pago de la transferencia de la F.F. 30
Recursos Institucionales de las Unidades Académicas componentes de la UNE, la
ejecucion del plan financiero.

5.6. Control y/o verificacién de las solicitudes de remuneraciones extraordinarias y
adicionales, y carga de datos en el sistema de calculos.

5.7. Preparacién del Formulario N° 807 Retencxones Y= Renta realizadas en FF10 y

FF30, respectivamente. B e
P _.’ - N /./
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DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.8,

5.9,

5.10;

5.1.1.

342

513

5.14.

2l

3.16.

L7,

5.18.

Preparacion y posterior depdsito de retenciones de Contrataciones Publicas al Banco
Nacional de Fomento, FF10 y FF30.

Preparacion y posterior envio al Ministerio de Hacienda del informe de las retenciones
de IVA y Renta realizados por el Rectorado.

Preparacion y posterior consolidacion del informe p/ envio al Ministerio de Hacienda
de los depdsitos realizados por el Rectorado y las Unidades Académicas en conceptos
de Contrataciones Publicas.

Control de informes diarios y mensuales de Perceptoria del Rectorado.

Preparar las planillas de pagos de remuneraciones extraordinarias y adicionales,
bonificaciones y gratificaciones, Sueldos.

Confeccion de la boleta de Nota depdsito Fiscal correspondiente al Aporte Jubilatorio
de la UNE.

Ordenar los legajos de gastos del Rectorado, su remision a Contabilidad en forma
detallada y el archivo correspondiente del duplicado.

Ordenar los legajos de Transferencias a la Unidades Académicas: FF 10 y FF30.

Apoyo integral en las demas tareas que fueran encomendadas, como ser elaboracién de
notas, memorandos, circulares, archivos de documentaciones, entre otros, en la medida
que sean necesarios y someterlos a consideracion del Jefe.

Confeccion de la boleta de Nota depdsito Fiscal correspondiente al Aporte Jubilatorio
de la UNE.

Realizar otras actividades encomendadas.

2. DESCRIPCION SUMARIA

i ncarga
Tiene como funcmn prmc1pa1 el control de las
cuentas bancarias habilitadas por la UNE

3. RELACION JERARQUICA Depende del Girador y del Director

Administrativo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | « Estudiante universitario;

o Nacionalidad paraguaya;

e Redacciébn propia, buena caligrafia y
ortografia;

e Habilidad para la comunicacion verbal;

¢ Excelente dactilografia;

e Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electronica y base de datos;

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

e Predisposicién para el servicio, el orden y
la organizacion;

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

e Dinamismo ¢ iniciativa.

5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Elaboracién de Recibos de transferencias a las Unidades Académicas (FF30 Recursos
Institucionales).
5.2. Registrar y controlar la carga de datos en el libro de Banco de la respectivas Ctas. Ctes.

del Rectorado y de las Unidades Académicas de la IINE=asentar ingresos diarios de los
mismos y los egresos correspondientes. : i

Manual de Organizaciorn y Funciones




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado
Campus Universitario, Km. 8 Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/Rca. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Este — Paraguay web: www.une.edu.py

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.3. Verificacion del detalle de ingresos propios de las Unidades Académicas de la UNE,
para su posterior registro en el sistema.

5.4. Realizar tramites en los Bancos operantes, lo referente a Extractos bancarios, solicitar
comprobantes de débitos, créditos bancarios.

5.5. Facilitar copia de los extractos bancarios al Auditor Interno, para los fines que hubiera
lugar.

5.6. Realizacion de Conciliaciones Bancarias de las Cuentas Corrientes administradas por el
Rectorado.

5.7. Elaboracidn del listado de Cheques Cobrados.

5.8. Verificacion de los ingresos en la Cta. 001.03.2122/7 de los Aportes Jubilatorios de las
Unidades Académicas y su posterior anotacion en la respectiva Cta. Cte. Ademas de
facilitar una copia de los mismos al encargado/a de ejecucidén presupuestaria de la
UNE.

5.9. Impresiones en rubricado de los libros auxiliares con su respectiva conciliacién
bancaria.

5.10. Preparar los Extractos Bancarios autenticados para su envio al Ministerio de Hacienda
(en forma mensual de la UNE).

5.11. Verificar a la hora de la elaboracion del recibo de pago de la transferencia de l1a F. F. 30
Recursos Institucionales de las Unidades Académicas componentes de la UNE, la
gjecucion del plan financiero del Rectorado.

5.12. Verificacién del informe mensual con la Perceptoria.

5.13. Apoyo integral en las demas tareas que fueran encomendadas, como ser elaboracion de
notas, memorandos, circulares, entre otros, en la medida que sean necesarios y
someterlos a consideracion del Jefe.

5.14. Elaboraciéon de Libros Bancos de las Ctas. Ctes. del Rectorado y las Unidades
Académicas: asentar ingresos diarios de los mismos y los egresos correspondientes.

5.15. Realizacién de Conciliaciones Bancarias.

5.16. Realizar otras actividades encomendadas.

Tiene como funcién principal percibir el
importe correspondiente a los aranceles
establecidos, expedir los comprobantes
correspondientes y rendir cuenta de los montos
percibidos ajustdndose a lo que establezcan las
] : leyes, normas y reglamentos vigentes.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Girador y del Director
Administrativo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Estudiante o egresado universitario de
Contabilidad, Administraciéon o Economia;
Nacionalidad paraguaya

Experiencia anterior en cargos similares
Dominio de la comunicacion oral y escrita
Buen manejo de PC

Equilibrio emocional

Dominio de las relaciones publicas y
humanas

Habilidad para el calculo

2. DESCRIPCION SUMARIA

a1
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5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Percibir aranceles establecidos.

5.2. Cobrar matriculas y cuotas de cursos organizados por el Rectorado, en el local y donde
se requiera el servicio.

5.3. Cobrar matriculas de seminarios, congresos, etc., organizados por el Rectorado.

5.4. Elaborar informes de los ingresos en forma diaria, semanal, mensual y anual, o
conforme requerimientos.

5.5. Preparar comparativo de ingresos de los aranceles estipulados.

5.6. Confeccionar notas de requerimientos para morosos de los cursos.

5.7. Entregar en forma periddica las boletas triplicadas en Secretaria General.

5.8. Cumplir todas las tareas encomendadas por los superiores jerarquicos.

5.9. Responsabilizarse de la limpieza, buen manejo, cuidado y conservacion del
mobiliario, utiles y maquinarias a su cargo;

5.10. Registrar y controlar los formularios de ingresos establecidos legalmente para el
manejo de los aranceles;

5.11. Confeccionar los “partes diarios de ingresos” y elevarlos a Control Preventivo de
Gastos y a Giraduria;

5.12. Presentar informes al girador/a, con la periodicidad que el/la misma requiera;

5.13. Elaborar informes de los ingresos en forma diaria, semanal, mensual y anual, o
conforme requerimientos.

5.14. Preparar comparativo de ingresos de los aranceles estipulados.

5.15. Confeccionar notas de requerimientos para morosos de los cursos.

5.16. Entregar en forma periddica las boletas triplicadas en Secretaria General.

5.17. Verificacion del informe mensual con el encargado de libro banco.

5.18. Generar la planilla de rendicién de caja, para los cortes de caja realizados por Control
Preventivo y Giraduria.

5.19. Realizar la rendicion diaria de los ingresos, y entregarlos a la Giraduria.

5.20. Realizar las demds actividades relacionadas con sus funciones y las que le encomiende
el/la Giradora.

D 4 e

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién principal percibir el
importe correspondiente a los aranceles
establecidos, expedir los comprobantes
correspondientes y rendir cuenta de los montos
percibidos ajustdndose a lo que establezcan las
’ ] leyes, normas y reglamentos vigentes.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Girador y del Director
Administrativo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Estudiante o egresado universitario de
Contabilidad, Administracién o Economia;
Nacionalidad paraguaya

Experiencia anterior en cargos similares
Dominio de la comunicacién oral y escrita
Buen manejo de PC

Equilibrio emocional

Dominio de las relaciones publicas y
humanas

» Habilidad para el célculo

* Dinamismio ¢ iniciativa

—
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S. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Percibir aranceles establecidos.

5.2. Cobrar matriculas y cuotas de cursos organizados por el Rectorado, en el local y donde
se requiera el servicio.

5.3. Cobrar matriculas de seminarios, congresos, etc., organizados por el Rectorado.

5.4. Elaborar informes de los ingresos en forma diaria, semanal, mensual y anual, o
conforme requerimientos.

5.5. Preparar comparativo de ingresos de los aranceles estipulados.

5.6. Confeccionar notas de requerimientos para morosos de los cursos.

5.7. Entregar en forma periddica las boletas triplicadas en Secretaria General.

5.8. Cumplir todas las tareas encomendadas por los superiores jerarquicos.

5.9. Responsabilizarse de la limpieza, buen manejo, cuidado y conservacién del
mobiliario, utiles y maquinarias a su cargo;

5.10. Registrar y controlar los formularios de ingresos establecidos legalmente para el
manejo de los aranceles;

5.11. Confeccionar los “partes diarios de ingresos” y elevarlos a Control Preventivo de
Gastos y a Giraduria;

5.12. Presentar informes al girador/a, con la periodicidad que el/la misma requiera;

5.13. Elaborar informes de los ingresos en forma diaria, semanal, mensual y anual, o
conforme requerimientos.

5.14. Preparar comparativo de ingresos de los aranceles estipulados.

5.15. Confeccionar notas de requerimientos para morosos de los cursos.

3.16. Entregar en forma periddica las boletas triplicadas en Secretaria General.

5.17. Verificacién del informe mensual con el encargado de libro banco.

5.18. Generar la planilla de rendicién de caja, para los cortes de caja realizados por Control
Preventivo y Giraduria.

5.19. Realizar la rendicién diaria de los ingresos, y entregarlos a la Giraduria.

5.20. Realizar las demés actividades relacionadas con sus funciones y las que le encomiende
el/la Giradora.

Es responsable de las registraciones
contables en ¢l Sistema de Contabilidad
’ Publica.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Administrativo.

Tiene autoridad directa sobre el Encargado de
Bienes Patrimoniales, Encargado de Rendicién
de Cuentas y Auxiliar Administrativo a su
cargo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Egresado universitario en Contabilidad, con
matricula habilitante para el ejercicio de la
profesion;

Nacionalidad paraguaya;

Capacidad de liderazgo;

Experiencia anterior en cargos similares;
Dominio de la comunicacién oral y escrita;
Buen manejo de PC;

Manejo de sistemas informatizados de
contabilidad;

 Equjlibfio émocional;

,gék “ ."". e . J
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e Competencia en organizacién y métodos;
e Habilidad para el disefio, ejecuciéon vy
evaluacion de proyectos;

e Dominio de las relaciones publicas y
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1

5.2,

53,

5.4.

Bs.

5.6.

e S
5.8.

59,

5.10.

311,

Desarrollar y mantener actualizado el sistema contable, a través del registro de las
operaciones econémico-financieras del Rectorado;

Elaborar los balances mensuales y anuales, conforme a las disposiciones legales
vigentes, cuadros analiticos y estadisticos, conciliar sus cuentas y remitir a la Direccién
Administrativa;

Controlar el movimiento de las cuentas corrientes bancarias oficiales de la universidad
mediante el Libro Banco y la conciliacién bancaria mensual de los mismos;

Coordinar con las unidades de contabilidad de las facultades, institutos y escuelas de la
universidad los criterios de uniformidad para registrar los hechos econémicos y
financieros sobre una base técnica comun y consistente de principios, normas, plan de
cuentas, procedimientos, estados e informes contables;

Coordinar actividades con las dependencias del Rectorado de quienes se reciba o a
quienes se suministra informacioén;

Certificar con su firma los informes financieros, balances, estados contables, cuadros
administrativos y otros que se originen en la dependencia y en los que se les dé
intervencion;

Elaborar informes para el director administrativo, con la amplitud y periodicidad que
le sean requeridos;

Elaborar memorias anuales referentes a sus gestiones y las recomendaciones tendientes
a mejorar los servicios;

Preparar, custodiar y tener a disposicion de los érganos de control interno y externo la
documentacién de respaldo de las operaciones asentadas en sus registros;

Mantener actualizado el inventario de los bienes que conforman su patrimonio, asi
como la documentacién que acredite el dominio de los mismos, conforme a
disposiciones legales;

Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y aquellas que le encomiende
el Director Administrativo.

Patrimon :
Coordinar el mantenimiento, conservacion y
control de los Bienes Patrimoniales del
Rectorado

3. RELACION JERARQUICA Depende  Jefe del Departamento  de

Contabilidad y del  Director  Gral.
Administrativo

L

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e Estudiante universitario en la rama de la

Contabilidad, Administracion y/o afines;
e Conocimientos o formacion en Relaciones
Publicas y Humanas;
e Experiencia anterior en cargos similares;
° Naciq;geﬂ’iﬂﬁ&"p‘ar_aguaya;
e Dinamismo e iﬁiciéti\va.
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Orientar la conservacion de los bienes patrimoniales de la Institucion;

5.2. Llevar el control, registro y archivo del inventario de bienes, muebles e inmuebles de la
Institucion.

5.3. Controlar la realizacion del inventario de acuerdo a las instrucciones impartidas por la
dependencia del Ministerio de Haciendo.

a) Proveer de los formularios requeridos por el Ministerio de Hacienda:
b) Formulario Inventario de bienes F.C.03

¢) Formulario de Movimientos de bienes de Uso F.C.04

d) Formulario Consolidado de bienes de uso F.C.05 con valor de compra
e) Formulario Inventario de bienes de Uso — Consolidado F.C.06

f) Formulario de Revalio y Depreciacion de bienes de Uso F.C.7.1

g) Formulario Revaltio y Amortizacion de Activos Intangibles F.C.7.2
h) Formulario de Hoja de Costos de Inversiones F.C.09

i) Formulario de Responsabilidad Individual F.C.10

5.4. Codificar los bienes que se destinaran a los departamentos solicitantes, consignando la
especificacién que corresponda de acuerdo al Manual de Normas y Procedimientos.

5.5. Elaboracién de la Planilla de Responsabilidad Individual, y actualizacién en caso de
traslado de bienes de una Dependencia a otra.

5.6. Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes en lo relativo a la
recepcion, destino y conservacion de los bienes adquiridos por licitacién publica,
contrataciones directas, permuta, traspaso, donacion, etc.

5.7. Intervenir en la entrega efectiva de los bienes de la Institucion las cuales afecten su
patrimonio.

5.8. Intervenir en el traslado de bienes de una Dependencia a otra o de una Institucién a
otra.

5.9. Comprobar y realizar el inventario fisico de bienes de la Institucion.

5.10. Remitir a la Direccién General de Contabilidad Publica — Departamento de Bienes del
Estado, del Ministerio de Hacienda, el movimiento inicial y las partes mensuales de sus
movimientos de bienes de uso, altas, bajas, traspaso, donaciones o compra de bienes
dentro de los quince primeros dias del mes siguiente, con los formularios
correspondientes detallados mas arriba.

5.11. Presentar Informes a solicitud de los Superiores.

5.12. Realizacion de Memorandos, Notas, Planillas, etc.

5.13. Recepeidn de solicitudes para la adquisiciéon de bienes de acuerdo a las necesidades de
cada Departamento.

5.14. Verificar si las entregas, devoluciones, altas, bajas, traspasos de bienes, etc., se
producen conforme al régimen de comprobacion establecido y si los elementos en
servicio estan inventariados y contabilizados.

5.15. Actualizacion del inventario en el Sistema REVA de acuerdo a los movimientos de
bienes durante el afio.

5.16. Iniciar una investigacion preliminar para establecer la responsabilidad administrativa de
los funcionarios por la pérdida, dafio o depreciaciéon que sufran los bienes de uso a su
cargo, elevando un informe al Superior correspondiente.

5.17. Realizar y/o cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato.

5.18. Realizar el Inventario Fisico de los bienes del Rectorado de la UNE, una vez concluida
la reestructuracién de las dependencias de la institucién.

5.19. Verificar si el 4rea de Patrimonio cuenta con todas las facturas de las compras de bienes
y con todas las actas de donaciones que fueron hechas al Rectorado.

5.20. Verificar a través de las facturas y las actas de donacién los bienes que son de
propiedad del Rectorado de la UNE e identificar si existen bienes sin documentacidn.

5.21.

Codificar todos los bienes, utilizando un sistema aproplado a ﬁn de que los cédigos
permanezcan estampados en los bienes. /5 \
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.22. Preparar las Planillas de Responsabilidad Individual (F.C.10), la cual solo podra
realizarse a través del inventario una vez concluida la reestructuracién de las
dependencias del Rectorado.

5.23. Cruzar el inventario fisico con el detalle de bienes a fin de determinar si existen
diferencias.

5.24. Cargar el informe de revaltio y depreciacion del ejercicio.

5.25. Presentar mensualmente la planilla F.C.04 de Movimiento de Bienes, de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Normas y Procedimientos.

5.26. Elaborar la planilla de responsabilidad individual por dependencia, tener firmado por
los responsables, actualizar si hubiere bienes nuevos.

5.27. Realizar el revaltio y depreciacién de los bienes en base a lo establecido en las leyes
vigentes.

5.28. Tener actualizadas las leyes vigentes en relacion a Patrimonio.

5.29. Cumplir con otras tareas encomendadas por el Jefe Inmediato.

Cuentas
Tiene como funcidon  verificacion de
documentaciones como o¢rdenes de pago y
talonarios de recibos

2. DESCRIPCION SUMARI

3. RELACION JERARQUICA Depende Jefe del Departamento de
Contabilidad 'y del Director  Gral.
Administrativo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Estudiante universitario;

e Nacionalidad paraguaya;

e Redaccién propia, buena caligrafia vy
ortografia;

e Habilidad para la comunicacién verbal,

e Excelente dactilografia;

e Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electrénica y base de datos;
e Equilibrio emocional, discrecion y tacto en
el trato con las personas;
e Predisposicién para el servicio, el orden y
la organizacion;
¢ Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;
e Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Recepcién y verificacion de las 6rdenes de pago de la institucién.
5.2 Verificacion de los talonarios de recibos de Fondos Propios por series, de las Unidades
Académicas.
5.3 Control de las documentaciones s/la guia de revision de la Contraloria General de la
Republica-Direccion General de Rendicion y Examen de Cuentas Art.65 Ley1535/99.
5.4 Mantener ordenadas las documentaciones que respaldan a cada orden de pago de la
institucion.
5.5 Posterior a la contabilizacién: completar el cuadro de Contabilizado y Pagado, ademas
de los sellos y aclarador de firmas respectivas.
5.6 Mantener actualizado el archivo de las documentac;ones que competen a su drea.
5.7 Realizar las demads actividades conexas con spg y aquellos que le encomiende
el jefe inmediato. P
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it

Tiene como funcién  verificacion de
documentaciones como oOrdenes de pago y
talonarios de recibos

2. DESCRIPCION S

3. RELACION JERARQUICA Depende Jefe del Departamento de
Contabilidad y del Director  Gral
Administrativo

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Estudiante universitario;

¢ Nacionalidad paraguaya;

e Redaccién propia, buena caligrafia y
ortografia,

¢ Habilidad para la comunicacién verbal;

e Excelente dactilografia;

e Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electrénica y base de datos;

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

e Predisposicién para el servicio, el orden y
la organizacion;

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Recepcidn y Control: verificacién y archivo:
Ordenes de pagos
Boletas de depdsitos (Rectorado y Unidades Académicas).
Resumen de recaudaciones de Perceptoria (Rectorado — Unidades Académicas).
Libro Banco — Conciliacién y Extracto Bancario
Posterior a la contabilizacién: completar el cuadro de Contabilizado y Pagado,
ademas de los sellos y aclarador de firmas respectivo.
5.2. Archivo general de la dependencia
5.3. Recepcion de documentos y providencias del Director Administrativo
5.4. Sellado y fotocopia de documentos.
5.5. Otras tareas encomendadas segun urgencia y necesidad del caso.

L A

a. Verificacion de Libro Banco — Conciliacién y Extracto Bancario del Rectorado.

b. Organizar los informes contables de la UNE, previa envi6 al MMHH vy la
Contraloria General de la Republica.

¢. Realizar las demds actividades conexas con sus funciones y aquellos que le
encomiende el jefe inmediato.

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion tir y auxiliar a la
' Contadora, en las tareas que realiza
3. RELACION JERARQUICA Depende _Jefe——del Departamento de
Contabilidad .y “del Director  Gral.
Administrativo:. . . 0\

H
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4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Estudiante universitario;

e Nacionalidad paraguaya;

e Redaccion propia, buena caligrafia y
ortografia;

e Habilidad para la comunicacién verbal;

e Excelente dactilografia;

e Buen manejo de PC: procesador de texto,
planilla electrénica y base de datos;

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

e Predisposicién para el servicio, el orden y
la organizacion;

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Elaborar en planillas electronicas los formularios Forc. 02 y Forc 03 y luego ser
impresos un minimo de tres (3) ejemplares, para su posterior firma y ordenamiento.

5.2. Tener ordenadas las documentaciones basandose en las Solicitudes de Transferencias
de Recursos (S.T.R.) recibidas. (F.F.10) y por Cuentas Bancarias y Cheques emitidos.
(F.F.30).

5.3. Verificar y/o controlar que los gastos efectuados cuentan con las documentaciones
legales de respaldo segliin lo establece la guia de revision de la Contraloria General de
la Republica. (Art. 65 Ley 1535/99). Al no contar con los respaldos necesarios
reclamarlos/solicitarlos siempre por escrito a donde correspondan.

5: DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.4. Fotocopias de comprobantes (contratos, resoluciones etc.), autenticar por secretaria
general y archivar donde correspondan

5.5. Elaborar en planillas electrénicas los formularios Forc. 02 y Forc 03 y luego ser
impresos un minimo de tres (3) ejemplares, para su posterior firma y ordenamiento.

5.6. Tener ordenadas las documentaciones basandose en las Solicitudes de Transferencias
de Recursos (S.T.R.) recibidas. (F.F.10) y por Cuentas Bancarias y Cheques emitidos.
(F.F.30).

5.7. Linea de Financiamiento de la UNE (Preparar conforme Balances CRIBALM2 del
Rectorado y las Unidades académicas, para su posterior remision a MH.

5.8. Verificacion de los ingresos de las unidades académicas, cruzar la informacién del
Extracto Bancario, Informes de Ingresos e Informes Contables.

5.9. Cruce de informacién de transferencias recibidas — ejecutadas reflejadas en los
Informes Contables, como asimismo las valuaciones, si hubiere.

5.10. Elevar informe del avance del trabajo y/o sugerencias de correcciones en tiempo
oportuno y las desviaciones que puedan surgir; a la jefa de contabilidad y Direccién
Administrativa.

5.11. Realizar las demés actividades conexas con sus funciones y aquellos que le encomiende
el jefe inmediato

.....
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2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién principal garantizar la
legalidad de la documentacién de todas las
acciones del drea académica
3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector
Tiene autoridad directa sobre: Jefe de Archivo
Académico, Secretario/a Académico, Auxiliar
Académico
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Egresado universitario
Nacionalidad paraguaya
Capacidad de liderazgo
Experiencia anterior en cargos similares.
Dominio de la comunicacién oral y escrita
Buen manejo de PC
Equilibrio emocional
Buen manejo de archivos
Dominio de las relaciones publicas y
humanas
e Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Planificar, coordinar y dirigir las acciones tendientes a fortalecer el desenvolvimiento

académico de la UNE;

5.2. Mantener al dia, con el apoyo de la Seccion Archivo Académico, toda la informacion
referente a la documentacion de los egresados de la UNE.

5.3. Mantener al dia y llevar un registro de los alumnos de la UNE con el apoyo de las
Facultades de la UNE y la Direccién de Tecnologia del Rectorado.

5.4. Habilitar los registros y llevar el control de los titulos de egresados de las carreras de
grado y de postgrado de la UNE;

5.5. Habilitar los registros correspondientes y llevar el control de las inscripciones de titulos
de egresados de otras universidades.

5.6. Coordinar con la Seccion Archivo Académico los mecanismos de custodia,
codificacién y archivo de toda la documentacién de valor académico referente a la
UNE;

5.7. Elaborar y presentar proyectos e informes al Rector con la periodicidad que el mismo
requiera;

5.8. Prestar asesoramiento en el drea académica, al Rector, a otros departamentos del
Rectorado y, eventualmente a las unidades académicas de la UNE, en los casos
requeridos;

5.9. Establecer las normas de protocolo y coordinar con las Direccién Académicas de las
Facultades todas las Ceremonias de Graduacion y Posgraduacion y otros de caricter
académico;

5.10. Coordinar con las Direcciones Académicas de las Facultades, planes de accién conjunta
tendientes al mejoramiento de la calidad de los servicios académicos;

5.11. Refrendar con su firma todos los documentos originados en el Departamento, asi como
las constancias y certificaciones segun lo establezcan las resoluciones y reglamentos
pertinentes; o

5.12. Administrar el personal a su cargo y participa’f 'activamé:ﬁte_ en su reclutamiento y
capacitacion. (& )

i
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2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar trabajos de apoyo al/la Directora/a
Académico/a y de organizacion de las
actividades académicas de la Direccidn.

3. RELACION JERARQUICA Depende del/a Director/a Académico

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Estudiante universitario
¢ Nacionalidad paraguaya
¢ Experiencia anterior en cargos similares
¢ Dominio de la comunicacion oral y escrita
¢ Buen manejo de PC
¢ Equilibrio emocional
e Formaciéon en el manejo de archivos y

catalogacion de documentos
e Dominio de las Relaciones Publicas y
Humanas
e Dinamismo ¢ iniciativa.
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Asistir al/la Director/a General Académico/a en la ejecucion de actividades rutinarias y
gestiones académicas-administrativas, asi como providenciar o solucionar situaciones
relacionadas con su unidad de trabajo.
5.2. Organizar la agenda del/la Directora/a General Académico/a, informéandole
anticipadamente sobre horario y lugar de reuniones o compromisos asumidos.
5.3. Clasificar, archivar y mantener actualizado la documentacién y correspondencias
recibidas y remitidas.
5.4. Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio
de sus funciones.
5.5. Apoyar en la organizacion en los eventos organizados por la UNE
5.6. Verificacién para su legalizacion de Certificado de Estudios del Nivel Medio y
Universitario.
5.7. Verificacion para legalizacion de Titulos del Nivel Medio y Universitario.
5.8. Entrega de titulos académicos
5.9. Carga de datos en el sistema de control de titulos expedidos por la UNE;
5.10. Preparacién de listado de titulos expedidos por la UNE para su remision al Ministetio
de Educacion y Cultura con sus respectivas copias;
5.11. Recepcionar y controlar los documentos recibidos para su procesamiento;
5.12. Habilitar registros para anotar cronolégicamente y por temas las referencias y ubicacién
de los documentos archivados;
5.13. Encarpetar o encuadernar los documentos eficientemente y referenciarlos para su
inmediata ubicacion utilizando un sistema de indices.
5.14. Atencidn al publico.
5.15. Cumplir con las dem4s funciones asignadas por el/la directora/a Académico/a.
SRPCIORN,
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eccion Académica

Realizar trabajos de apoyo al/la Directora/a

Académico/a y de organizacion de las

actividades académicas de la Direccion.

3. RELACION JERARQUICA Depende del/a Director/a Académico

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Estudiante universitario

Nacionalidad paraguaya

Experiencia anterior en cargos similares

Dominio de la comunicacion oral y escrita

Buen manejo de PC

Equilibrio emocional

Formacion en el manejo de archivos y

catalogacion de documentos

e Dominio de las Relaciones Publicas y
Humanas

e Dinamismo ¢ iniciativa.

p DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1  Asistir al/la Directora/a General Académico/a en la ejecucién de actividades rutinarias
y gestiones académicas-administrativas, asi como providenciar o solucionar
situaciones relacionadas con su unidad de trabajo.

2. DESCRIPCION SUMA

5.2 Clasificar, archivar y mantener actualizado la documentacién y correspondencias
recibidas y remitidas.

5.3 Clasificar, archivar y mantener actualizado la documentacién y correspondencias
recibidas y remitidas.

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

5.5 Mantener ordenado los documentos académicos de los egresados de la UNE.
5.6  Imprimir los titulos de grado, postgrado y profesorado de la UNE.

5.7 Custodiar las cartulinas destinadas para impresién de titulos de grado, postgrado y
profesorado.

5.8 Apoyar en la organizacion en los eventos organizados por la UNE.

5.9 Verificacién para su legalizacién de Certificado de Estudios del Nivel Medio y
Universitario.

5.10 Verificacion para legalizacién de Titulos del Nivel Medio y Universitario.
5.11 Entrega de titulos académicos.

5.12 Habilitar y mantener al dia una Base Informatizada de datos para la localizacién
inmediata de toda la documentacién académica de la UNE;

5.13 Carga de datos en el sistema de control de titulos expedidos por la UNE.

5.14 Carga de datos en el sistema de control de titulos inscriptos en la UNE.

5.16. Recepcionar y controlar los documentos recibidos para su procesamiento;
5.17. Atencién al ptblico.

5.18. Cumplir con las demds funciones asignadas por el/la Directora/a Académico/a.
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Realizar la organizacion técnica de archivos y
el procesamiento de documentos académicos.
3. RELACION JERARQUICA Depende del/a Director/a Académico
Tiene autoridad directa sobre el Asistente de
Archivo Académico
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Egresado Universitario
e Nacionalidad paraguaya
e Experiencia anterior en cargos similares
Dominio de la comunicacion oral y escrita
Buen manejo de PC
Equilibrio emocional
Formaciéon en el manejo de archivos y
- catalogacion de  documentos

e Dominio de las Relaciones Publicas y
Humanas

e Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Organizar técnicamente un sistema de archivos 4agil y funcional para todos los
documentos de los egresados de la UN.E.;

5.2 Producir todas las informaciones requeridas por el Director/a General Académico/a
relacionadas con los egresados y alumnos de la U.N.E.;

5.3 Mantener al dia el libro de grados, postgrado y profesorado de los egresados de la
UN.E,;

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

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

5.6 Preparar los expedientes de las solicitudes de expedicién titulos de los egresados de la
UNE.

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

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

5.9 Habilitar y mantener al dia una Base Informatizada de datos para la localizacién
inmediata de toda la documentacién del archivo;

5.10 Cumplir eficaz y efectivamente el fluxograma de operaciones que se encuentre vigente;

5.11 Mantener actualizado el archivo digital y de seguridad de las Actas de Calificaciones.

5.12 Recepcidn de actas de calificaciones;

5.13 Responsable de la custodia del Libro de Grados, Postgrados, Profesorados de la UNE.

5.14 Elaborar informes con la periodicidad que lo requiera el/la directora/a Académico/a.

5.15 Controlar el desenvolvimiento de carga de datos de las unidades académicas a través
de UNESYS.

5.16 Trabajar coordinadamente con los encargados de archivos de las unidades académicas

5.17 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el/la Directora/a
Académico/a;

2. DESCRIPCION SUMARIA
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2. DESCRIPCION SUMARIA

o Académico

Realizar trabajos de
Archivos y organizacién de los archivos de la
Universidad Nacional del Este

3. RELACION JERARQUICA Depende de la Jefa de Seccidén Archivos

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO e LEstudiante Universitario

e Nacionalidad Paraguaya

e Experiencia anterior en cargos similares

e Dominio de la comunicacién oral y escrita

¢ Buen manejo de PC

Equilibrio emocional

e Formacién en el manejo de archivos y
catalogacién de documentos

e Dominio de las relaciones Publicas y
Humanas

e Dinamismo ¢ iniciativa

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

3.1

52

53

5.4

3.3

5.6
5.7
5.8
3.9

5.10
511
3.12
e
5.14
5.15

Organizar técnicamente un sistema de archivo 4gil y funcional para todos los
documentos de los egresados de la UNE.

Producir todas las informaciones requeridas por el/la Jefe/a de Archivos relacionadas
con los egresados y alumnos de la UNE.

Verificar los certificados de estudios y otros documentos para su posterior
procesamiento.

Procesar los documentos de los alumnos y egresados de la UNE, presentados en el
Rectorado para su visacion y/o expedicion de Titulo Académico.

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

Recepcionar y archivar las actas de calificaciones de las distintas unidades académicas.
Elaborar informe con la periodicidad que lo requiera el/la Jefe/a de Seccidén Archivos.
Cumplir eficaz y efectivamente el fluxograma de operaciones que se encuentre vigente.
Trabajar coordinadamente con los encargados de archivos de las distintas unidades
académicas.

Custodiar los documentos del sector.

Atencién al piblico para ciertos menesteres referente a procesamiento de documentos.
Manejar con eficiencia el sistema UNESYS,

Elaborar notas y memorandos.

Apoyar en la organizacion de eventos organizados por la UNE.

Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el/la Jefe/a de Archivos.
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Es el responsable de la informatizacion de la
Institucion, del control de datos, conexiones,
procedimientos, mantenimientos, actualizacién
y capacitacion de funcionarios.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector.

Tiene autoridad sobre el Encargado de
Desarrollo de Sistemas, Encargado de
Hardware, Encargado de Telecomunicaciones
y Encargado de Web Master.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Egresado universitario en la rama de la
Informética;

Nacionalidad paraguaya,

Capacidad de liderazgo;

Dominio de la comunicacion oral y escrita;
Equilibrio emocional;

Dominio de las relaciones publicas vy
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Implementar el sistema informatico, previo estudio, andlisis y programacién. Tiene a su
cargo el servidor central por el cual son conectadas las distintas estaciones de trabajo o
usuarios. Verifica el buen funcionamiento de los equipos informadticos, realiza el
mantenimiento y actualizacion de los mismos;

5.2 Recepcionar los pedidos de las distintas Direcciones, secciones y otras areas, los somete
al estudio correspondiente con el responsable directo y afectado, luego de su aceptacion
se procede para su desarrollo;

5.3 Participa con la Direccién de Planificaciéon en la elaboracion de proyectos para
implementar procedimientos administrativos y metodologias de trabajo;

5.4 Capacitar a los funcionarios de la Institucién y en especial a los usuarios de redes
informaticas y encargados del manejo de sistemas implementados o a implementar;

5.5 Responsabilizarse a someter periddicamente una Auditoria Informatica a los distintos
usuarios de red y encargados de manejos de sistemas;

5.6 Es responsable del resguardo de datos y archivos generados por los sistemas utilizados,
la conexion con Internet y con las distintas unidades académicas del Rectorado,
conforme a proyectos elaborados con las mismas;

5.7 Elaborar conjuntamente con los responsables de las distintas unidades académicas la
interconexion en red informaética;

5.8 Elaborar planes y programas de informética, conforme a los objetivos generales de la
UN.E;

5.9 Recepcionar o realizar el relevamiento de datos, andlisis, disefio y diagramacion de
sistemas, para someterlos a consideracién del Rector;

5.10 Coordinar y proyectar la elaboraciéon de sistemas informdticos de administracion y
control de acuerdo a las necesidades, y someterlos a consideracion del Rector;

5.11 Recepcionar y procesar los documentos del movimiento diario del Rectorado y de las
unidades académicas remitidos por la Direccién Administrativa;

5.12 Atender y despachar los informes solicitados por el Rector;

5.13 Resguardar y mantener en secreto la tcialidad de las contrasefias, claves y copias de

seguridad de datos de la Institucién, del cual es el ?}WT
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2. DESCRIPCION SUMARIA
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5

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.13.

5.15

5.16

Planificar y llevar a cabo investigaciones especificas en 4reas de interés de la UNE, de
modo a facilitar informacion fiable para los casos que lo requieran;

Promover, a través de la organizacion de jornadas, charlas, seminarios, etc., el
entrenamiento en servicio del personal directivo, técnico y administrativo de la UNE;
Desarrollar y ejecutar planes tendientes a la consolidacion de la investigacion cientifica
en la UNE y a la publicacién de dichas investigaciones;

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

Administrar el personal a su cargo y participar activamente en su reclutamiento y
capacitacion.

2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar trabajos de apoyo al Director Gral. de
= Tecnologia
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. de Tecnologia

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Estudiante Universitario;

Nacionalidad Paraguaya;

Experiencia anterior en cargos similares;

Dominio de la comunicacion oral y escrita;

Buen manejo de PC;

Equilibrio emocional;

Formacion en el manejo de archivos y

catalogacion de documentos;

e Dominio de las relaciones Publicas y
Humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

e © @ @& & @& @

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1

52

3.3
54
35

5.6
5.7
5.8
5.9
3.10
211

Organizar técnicamente un sistema de archivo A4gil y funcional para todos los
documentos de la Direccién Gral. de Tecnologia.

Producir todas las informaciones requeridas por el Jefe Inmediato, relacionadas a la
Direccién Gral. de Tecnologia.

Recepcionar y archivar documentos.
Elaborar informes con la periodicidad que lo requiera el Jefe Inmediato.

Trabajar coordinadamente con los demds funcionarios de la Direccién Gral. de
Tecnologia.

Custodiar los documentos del sector.

Atencidn al publico para ciertos menesteres referente a procesamiento de documentos.
Manejar con eficiencia los sistemas informéaticos implementados en la Institucién.
Elaborar notas, memorandos y otras documentaciones.

Apoyar en la organizacion de eventos organizados por la UNE.

Cumplir con las funciones que le sean encomendadas el Jefe Inmediato.
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2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar trabajos de soporte y mantenimiento
de los equipos informaéticos del Rectorado
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. de Tecnologia

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Estudiante universitario;
e Nacionalidad paraguaya;
e Buen manejo de PC;
e Equilibrio emocional;
e Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Soporte, mantenimiento y asistencia técnica de los equipos informaticos de todas las
dependencias del Rectorado.
5.2 Elaborar planes y programas de informética, conforme a los objetivos generales de la
UN.E,;
5.3 Definir conjuntamente con los Jefes y los usuarios las principales necesidades de
sistemas informaticos y la estrategia para la implementacion de los mismos;
5.4 Recepcionar o realizar el relevamiento de datos, andlisis, disefio y diagramacién de
sistemas, para someterlos a consideracion.
5.5 Coordinar y proyectar la elaboraciéon de sistemas informéticos de administracion y
control de acuerdo a las necesidades, y someterlos a consideracion.
5.6 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Jefe Inmediato

2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar el desarrollo de sistemas mfbrméticos.

Acompariar su implementacion y
_ mantenimiento.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. de Tecnologia

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Estudiante o egresado universitario en
Anéalisis de Sistemas o superior;
Nacionalidad paraguaya;
Experiencia anterior en cargos similares;
Dominio de la comunicacién oral y escrita;
Dominio de las relaciones publicas y
humanas;
e Dinamismo e iniciativa.
5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Realizar el relevamiento de datos, anélisis, disefio y diagramacién de sistemas, para

someter a consideracién de la Jefatura;

5.2 Elaborar sistemas informaticos de administracién y control, de acuerdo a las
necesidades, previa aprobacion de la Jefatura;

5.3 Administrar y configurar redes, sistemas y otros;
5.4 Responsabilizarse del servidor de datos;
5.5 Orientar a los operadores en el uso adecuado de los recursos disponibles;

5.6  Desarrollar, implementar, acompatiar y adiestrar en los diversos aplicativos, conforme
a los proyectos trazados;

5.7 Cumplir con las funciones que le sean asignadas-pérel-Jefe inmediato.

/—.
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2. DESCRIPCION Tiene ncién principal la toma de
fotografias y grabacion de los eventos
realizados en la Institucion.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Extensién, Prensa y
Cultura

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Estudiante Universitario en la rama de
Ciencias de la Comunicacion y afines
Nacionalidad paraguaya

Dominio de la Comunicacién Oral y Escrita
Buen manejo de videocamaras y similares

e Equilibrio emocional

S. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Realizar filmaciones y tomas fotograficas en todos los eventos desarrollados por la
Universidad Nacional del Este.

5.2. Descargar las fotos y filmaciones en los equipos informéticos de la Institucién, en
coordinacién con la Jefatura de Prensa.

5.3. Responsabilizarse del buen manejo y cuidado de los equipos para filmacién y cdmaras
digitales proveidos por la UNE para la prosecucion de sus funciones, y devolverlos una
vez concluida la relacidn de dependencia en condiciones 6ptimas de uso.

5.4. Realizar otras actividades encomendadas por el Sr. Rector.

omo funcién la ¢

programacion de la Radio de la UNE

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Extension, Prensa y

Cultura

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Estudiante Universitario en la rama de
Ciencias de la Comunicacién y afines

e Nacionalidad paraguaya

¢ Dominio de la Comunicacién Oral y Escrita

e Buen manejo de videocamaras y similares

Equilibrio emocional
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Grabacién, edicién y entrega en CD de materiales educativos, confeccionados con
estudiantes de la Carrera de Ciencias de la Comunicacién de la Facultad de Filosofia.

[ ]

5.2. Acompafiamiento en trabajos de laboratorio realizados en el estudio de grabacién de la
radio

5.3. Creacién de archivos cronolégicos de las informaciones y documentaciones
competentes a su area.

5.4. Elaboracién y organizaciéon de las programaciones a ser emitidas a través de la emisora

5.5. Realizar otras actividades conexas con sus funciones.
ATABRCIDR

5.6. Cumplir con las funciones asignadas por el Sr.fgiéﬁgn.--ﬂ R

/e /

N
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Encarcad -
. DESCRIPCION SUMARIA Realizar trabajos de actualizacion del servidor
Web, elaboracién de pdagina Web y correo
electronico
. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. de Tecnologia
. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO Estudiante universitario;
Nacionalidad paraguaya;
Buen manejo de PC;
Equilibrio emocional;
e Dinamismo e iniciativa.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Administrar y actualizar la pagina Web de la Universidad Nacional del Este;

5.2 Administrar el servidor de correo electronico;

5.3 Administrar el servidor web con Apache, MYQL, PHP;

5.4 Configurar y administrar el Router;

5.5 Instalar y configurar programas Firewall;

5.6 Administrar la sefial de Internet via Servidor Linux,

5.7 Apoyar en otras tareas asignadas encomendadas por el Jefe Inmediato.

£ |

2. DESCRIPCION SU Realizar trabajos relacionados a la conexion en
red a Nivel UNE
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director Gral. de Tecnologia
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Estudiante universitario;
¢ Nacionalidad paraguaya,
e Buen manejo de PC;
e Equilibrio emocional;
e Dinamismo e iniciativa.

5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Administrar las conexiones en red a Nivel Rectorado y a Nivel UNE.

5.2 Coordinar con las distintas Unidades Académicas, tanto dentro como fuera del Campus
Universitario, todo lo referente a archivos e informes a ser presentados ante el
Rectorado.

5.3 Mantener permanente contacto con los operadores de aplicativos de las Facultades, a
fin de prestar el apoyo necesario para el manejo de trabajos a ser realizados.

5.4 Configurar redes y mantenerlas en constante y eficaz funcionamiento.

5.5 Apoyar en otras tareas segin necesidad y a directivas del Jefe Inmediato.

5.6 Apoyar en otras tareas asignadas encomendadas por el Jefe Inmediato.
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2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion principal apoyar a la alta
direccidn de la Universidad Nacional del Este,
en sus esfuerzos por promover ¢l mcjoramiento
de la gestion, la eficiencia operacional y la
adhesion a las politicas que se sefialen

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector.

Tiene autoridad directa sobre los Auditores de

las areas de la Auditoria Financiera, Auditores

del Examen Especial y Auditoria de Gestioén u

Operacional.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Egresado universitario en Contabilidad, con
matricula habilitante para el ejercicio de la
profesion;

e Formacion en Auditoria;

Nacionalidad paraguaya;

Capacidad de liderazgo;

Experiencia anterior en cargos similares;

Dominio de la comunicacién oral y escrita;

Buen manejo de PC;

Manejo de sistemas informatizados de

contabilidad;

e Equilibrio emocional;

e Formacién en administracion publica;

e Competencia en organizacion y métodos;

e Habilidad para el disefio, ejecucién y
evaluacion de proyectos;

S e Dominio de las relaciones publicas y
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

o DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Preparar y elevar a conocimiento de la Méxima Autoridad de la Institucion el Plan

Anual de Auditoria Interna, conforme a las normativas expedidas por la Auditoria
General del Poder Ejecutivo, para cada ejercicio fiscal;

5.2 Verificar las operaciones de ingresos, egresos de fondos y bienes de la Universidad,
cualquiera sea el origen o concepto de la misma y vigilar su correcta utilizacion;
conforme al Plan Anual de Auditoria aprobado para €l ejercicio fiscal;

5.3 Controlar el cumplimiento de las normas legales que regulan el manejo e inversién de
los fondos y bienes al servicio de la Universidad, mediante auditorias previas,
concomitantes y posteriores a las acciones administrativas y contables, cumpliendo
con los procedimientos de Auditoria Gubernamental, conforme al Plan de Anual de
Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;

5.4 Emitir dictdmenes en forma semestral y/o anual de los informes contables
consolidados y patrimoniales de la Universidad; conforme al Plan Anual de Auditoria
aprobado para el ejercicio fiscal;

5.5 [Efectuar controles administrativos en las dependencias de la Universidad donde se

administren fondos, conforme al Plan Anu;l’de Auchtona aprobado para el gjercicio
fiscal; % s R
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

56  Promover la divulgacién, el mayor conocimiento y la aplicacién de las normas,
procedimientos y sistemas que rigen las operaciones de la Universidad;

5.7 Elaborar informes de auditoria y presentarlos a consideracién y/o firma del Rector,
conforme al Plan Anual de Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;

5.8 Realizar recomendaciones para el cumplimiento de normas y procedimientos
relacionados con la administracion de los recursos; conforme al Plan Anual de
Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;

5.9 Solicitar los informes que considere necesarios y que conduzcan a controlar las
operaciones de la Universidad;

5.10 Remitir periédicos informes al Rector acerca del funcionamiento de la Auditoria
Interna, particularmente las irregularidades y demas problemas observados,
relacionados con el manejo de fondos, presupuesto, bienes y equipos de la
Universidad; conforme al Plan Anual de Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;

5.11 Administrar el personal a su cargo y participar activamente en su reclutamiento y
capacitacion;

5.12 Elaborar memorias que condensen las actividades desarrolladas por la Auditoria
Interna, los resultados obtenidos y las recomendaciones para el plan de mejoramiento
Institucional;

5.13 Documentar todo el proceso de auditorfa y reflejar su movimiento operativo mediante
el uso de documentos y formularios correspondientes; conforme al Plan Anual de
Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;

5.14 Realizar sorpresivos y periddicos arqueos de perceptoria y manejo de caja chica o
fondo fijo al Rectorado y las Unidades Académicas, conforme al Plan Anual de
Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;

5.15 Preparar informes trimestrales, semestrales y anuales, para la Auditoria General del
Poder Ejecutivo, conforme las normativas vigentes;

5.16 Elaborar informes sobre documentacion, tanto internos como externos, relacionadas a
la Auditoria Interna;

5.17 Participar activamente en el disefio, desarrollo e implementacion del MECIP (Modelo
Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay);

5.18 Cumplir con las funciones que le sean asignadas por la Maxima Autoridad de la

Institucion.

2. DES

ED /
CRIPCI

Tiene como funcién principal asistir al Auditor
General en todas las tareas realizadas, ademas
de  realizar  controles varios dando
cumplimiento a las normativas vigentes en
materia de Auditoria Gubernamental, en base a
directivas recibidas del superior jerarquico.

ON SUMARIA

3. RELACION JERARQUICA Depende del Auditor General.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Egresado universitario en Contabilidad,

Administraciéon, Economia o afines;
Formacién en Auditoria;

Nacionalidad paraguaya;

Capacidad de liderazgo;

Experiencia anterior en cargos similares;
Dominio de la comunicacion oral y escrita;
Buen manejo-de PC;

e Mapéjo de sistemas informatizados de
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e Equilibrio emocional;
e Formacion en administracion publica;
e Competencia en organizaciéon y métodos;
e Habilidad para el disefio, ejecuciéon y

evaluacion de proyectos;

e Dominio de las relaciones publicas y
humanas;

e Dinamismo e iniciativa.

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. 5.1 Dando cumplimiento a las normativas emitidas por la Auditoria General del Poder

Ejecutivo, elevar a la superioridad los siguientes:
a. Plan Anual de Trabajo;
b. Informes trimestrales y semestrales;
¢. Seguimiento de Informes Emitidos;
d. Sintesis Ejecutiva.

5.2. Verificacion del Inventario de Bienes Patrimoniales, conforme las normativas vigentes
y al Plan Anual de Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;

5.3. Realizar seguimientos a las recomendaciones emitidas en los Informes, conforme al
Plan Anual de Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;

5.4. Practicar auditorias en el Rectorado y en las distintas Unidades Académicas, conforme
al Plan Anual de Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;

5.5. Verificar los informes contables y consolidados de la Universidad, para su posterior
dictamen y elevarlos al Auditor General, para su consideracidn, conforme al Plan Anual
de Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;

5.6. Documentar todo el proceso de auditoria y reflejar su movimiento operativo mediante
el uso de documentos y formularios correspondientes; conforme al Plan Anual de
Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;

5.7. Verificacién de Ingresos del Rectorado y las Unidades Académicas, conforme al Plan
Anual de Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;

5.8. Verificacion de informes mensuales de Dietas del Rectorado y Unidades Académicas,
conforme al Plan Anual de Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;

5.9. Realizar sorpresivos y periddicos arqueos de perceptoria y manejo de caja chica o
fondo fijo al Rectorado y las Unidades Académicas, conforme al Plan Anual de
Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;

5.10. Elaborar informes, notas, memorandos para formular requerimientos internamente

(Rectorado) como asi mismo a las diferentes Unidades Académicas, conforme al
Plan Anual de Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;

5.11. Elaborar memorias de las actividades desarrolladas por la Auditoria Interna, y
elevarlos al Auditor General;

5.12.  Apoyar todas las tareas realizadas en la Auditoria Interna y los encomendados por el
jefe inmediato;

5.13. Apoyar en las tareas imprevistas y necesarias en el Rectorado y en las Unidades
Académicas;

5.14.  Control y verificacion de los procedimientos realizados en las 4reas: Administracion,
Contabilidad, Patrimonio, UOC, Almacén y cualquier otro seglin requerimiento del
organo superior, conforme el Plan Anual de Auditoria aprobado para el ejercicio
fiscal;

5.15. Participar activamente en el disefio, desarrollo e implementacién del MECIP
(Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay);

5.16. Mantener los archivos ordenados y actualizados,

-

s
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iene como
General y al Auditor Senior en todas las tareas
realizadas, dando cumplimiento a las
normativas vigentes en materia de Auditoria
Gubernamental, en base a directivas recibidas
del superior jerarquico
3. RELACION JERARQUICA Depende del Auditor General.
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Egresado universitario en Contabilidad,
Administracién, Economia o afines;
Formacién en Auditoria;
Nacionalidad paraguaya;
Capacidad de liderazgo;
Experiencia anterior en cargos similares;
Dominio de la comunicacién oral y escrita;
Buen manejo de PC;
Manejo de sistemas informatizados de
contabilidad;
Equilibrio emocional;
Formacién en administracién publica;
Competencia en organizacion y métodos;
Habilidad para el disefio, ejecuciéon vy
evaluacion de proyectos;
e Dominio de las relaciones publicas y
humanas;
e Dinamismo e iniciativa.
5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Dando cumplimiento a las normativas emitidas por la Auditoria General del Poder
Ejecutivo, elevar a la superioridad los siguientes:
a. Plan Anual de Trabajo;
b. Informes trimestrales y semestrales;
c. Seguimiento de Informes Emitidos;
d. Sintesis Ejecutiva.
5.2. Verificacién del Inventario de Bienes Patrimoniales, conforme las normativas vigentes
y al Plan Anual de Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;
5.3. Realizar seguimientos a las recomendaciones emitidas en los Informes, conforme al
Plan Anual de Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;
5.4. Practicar auditorias en el Rectorado y en las distintas Unidades Académicas, conforme
al Plan Anual de Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;
5.5. Verificar los informes contables y consolidados de la Universidad, para su posterior
dictamen y elevarlos al Auditor General, para su consideracién, conforme al Plan
Anual de Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;
5.6.  Documentar todo el proceso de auditoria y reflejar su movimiento operativo
mediante el uso de documentos y formularios correspondientes; conforme al Plan
Anual de Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;
5.7. Verificacion de Ingresos del Rectorado y las Unidades Académicas, conforme al Plan
Anual de Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;
5.8. Verificacion de informes mensuales de Dietas del Rectorado y Unidades Académicas,
conforme al Plan Anual de Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;
5.9. Realizar sorpresivos y periédicos arqueos de perceptoria y manejo de caja chica o
fondo fijo al Rectorado y las Unidades ,Aéademlcas conforme al Plan Anual de
Auditoria aprobado para el ejercicio ﬁscal :
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.10. Elaborar informes, notas, memorandos para formular requerimientos internamente
(Rectorado) como asi mismo a las diferentes Unidades Académicas, conforme al
Plan Anual de Auditoria aprobado para el ejercicio fiscal;

5.11. Elaborar memorias de las actividades desarrolladas por la Auditoria Interna, y
elevarlos al Auditor General;

5.12. Apoyar todas las tareas realizadas en la Auditoria Interna y los encomendados por el
jefe inmediato;

5.13. Apoyar en las tareas imprevistas y necesarias en el Rectorado y en las Unidades
Académicas;

5.14. Control y verificacion de los procedimientos realizados en las dreas: Administracion,
Contabilidad, Patrimonio, UOC, Almacén y cualquier otro segin requerimiento del
6rgano superior, conforme el Plan Anual de Auditoria aprobado para el ejercicio
fiscal;

5.15. Participar activamente en el disefio, desarrollo e implementaciéon del MECIP
(Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay);

5.16. Mantener los archivos ordenados y actualizados.
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mo funcién principa

Rector, a las diferentes dependencias del

Rectorado, y al CSU en todos los asuntos

legales y, en caso de juicio, defender los

intereses del Rectorado y de la UNE y

mantener al dia el control de los expedientes

relacionados.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Egresado universitario en Ciencias
Juridicas, con matricula habilitante para el
ejercicio de la profesion

e Nacionalidad paraguaya

e Experiencia anterior en el ejercicio de la
profesion

e Dominio de la comunicacién oral y escrita

¢ Buen manejo de PC

e Equilibrio emocional

e Dominio de las relaciones publicas y
humanas

¢ Dinamismo e iniciativa

5.  DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Emitir dictdmenes sobre cuestiones presentadas a su consideracion, ya sea por el

Rector, a pedido de las diferentes dependencias del Rectorado y/o el CSU;

5.2 Prestar asesoramiento juridico al Rector, al CSU y a los representantes de la UNE en
los casos que lo ameriten;

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

5.4 Defender en juicio los intereses de la UNE;

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

5.6 Participar de los llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Publicas que sean
convocadas por el Rectorado de la UNE, asi como en la elaboracion de los Pliegos de
Bases y Condiciones para los mismos;

5.7 Por designacion del Rector, integrar comisiones para el cumplimiento de fines
especificos;

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

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

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

5.11 Realizar las demas actividades conexas con sus funciones.
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Tiene como funcion pnnc1pa1 asesorar
Rector, a las diferentes dependencias del
Rectorado, y al CSU en todos los asuntos
legales y, en caso de juicio, defender los
intereses del Rectorado y de la UNE vy
mantener al dia el control de los expedientes
relacionados.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Asesor Juridico.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Egresado universitario en Ciencias
Juridicas, con matricula habilitante para el
ejercicio de la profesion

e Nacionalidad paraguaya

Experiencia anterior en el ejercicio de la

profesion

Dominio de la comunicacion oral y escrita

Buen manejo de PC

Equilibrio emocional

Dominio de las relaciones publicas y

humanas

e Dinamismo € iniciativa

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Emitir dictimenes sobre cuestiones presentadas a su consideracién, ya sea por el

Rector, a pedido del Asesor Juridico y de las diferentes dependencias del Rectorado
y/o el CSU;

5.2 Prestar asesoramiento juridico al Rector, al CSU y a los representantes de la UNE en
los casos que lo ameriten;

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

5.4 Defender en juicio los intereses de la UNE;

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

5.6 Participar de los llamados a Concursos de Precios y Licitaciones Ptblicas que sean
convocadas por el Rectorado de la UNE, asi como en la elaboracion de los Pliegos de
Bases y Condiciones para los mismos;

5.7 Por designacién del Rector, integrar comisiones para el cumplimiento de fines
especificos;

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

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

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

5.11 Realizar las demés actividades conexas con sus funciones y que fueran encomendadas
por la Jefatura de Asesoria Juridica y del Rector, v,

5.12 Apoyar las necesidades de Orientacion Juridica sohcltada por las Direcciones del
Rectorado.
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a

2. DESCRIPION SUMARIA

Tiene como funcion principal apoyar las
gestiones del Asesor Juridico y del Asesor
Juridico Adjunto

3. RELACION JERARQUICA Depende del Asesor Juridico.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Estudiante universitario y/o egresado

universitario en Ciencias Juridicas.

e Nacionalidad paraguaya

e Redacciébn propia, buena caligrafia y
ortografia

e Habilidad para la comunicacion verbal

e Excelente dactilografia

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

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

e Predisposicion para el servicio, el orden y
la organizacién

e Actitud favorable hacia las relaciones
humanas

e Dinamismo e iniciativa

S. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

3.1
52
5.3

5.4

2.3

5.6

3.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

Elaboracion de Dictdmenes, Notas, Memorandos y otros documentos;

Clasificar, archivar y mantener actualizada la documentacion recibida y remitida;
Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso, por el
ejercicio de sus funciones;

Asistir en el asesoramiento al CSU y al Rectorado de la UNE y a las diferentes
dependencias de la misma, para la interpretacion, la redaccion y/o aprobacion de
leyes, normas y reglamentos;

Por designacién del Rector, integrar comisiones para el cumplimiento de fines
especificos;

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

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

Fungir de secretaria de Sumarios administrativos ordenados por el CSU y/o el
Rector, pudiendo inhibirse en los casos debidamente fundamentados.

Redactar borradores de reglamentos, pliegos y proyectos de modificacién de leyes y
decretos referentes a la Universidad Nacional del Este; someterlos a consideracién
del Jefe Inmediato;

Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

Verificar los Contratos de Servicios, tanto del Rectorado como de las Unidades
Académicas.

Realizar otras actividades conexas con sus funciones.
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Tiene como funcién principal asistir a las
distintas Direcciones, a fin de lograr el
funcionamiento efectivo del Rectorado

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector.

Tiene Autoridad directa sobre: Sub Jefe del
area de Servicios Generales, Asistente
Administrativo, Auxiliares de jardineria,
Auxiliares de limpieza, choferes y serenos.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Egresado universitario

e Nacionalidad Paraguaya
e (Capacidad de liderazgo
e Dominio de la comunicacién oral y escrita
Dominio del uso de base de datos, planillas
electronicas, procesadores de texto y
paquetes estadisticos
e Equilibrio emocional
e Dominio de las relaciones publicas y
humanas
e Dinamismo e iniciativa
5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1. Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a
informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones;
5.2. Apoyar la planificacion de tareas o actividades en otras direcciones que lo soliciten;
5.3. Habilitar los registros correspondientes y llevar el control del funcionamiento de
vehiculos y demads bienes del Rectorado;
5.4. Apoyar en la planificacién de eventos y proyectos del Rectorado de la UNE;
5.5. Planificar e instrumentar los mecanismos que faciliten una fluida comunicacién interna
entre las distintas direcciones del Rectorado;
5.6. Apoyar en la elaboraciéon de planes de construccidon edilicia del Rectorado, o de
dependencias de la UNE;
5.7. Elaborar y presentar proyectos e informes al Rector con la periodicidad que el mismo
requiera;
5.8. Promover y coordinar con las direcciones de las distintas unidades académicas, acciones
conjuntas
5.9. Administrar el personal a su cargo y participar activamente en su reclutamiento y
capacitacion;
5.10. Disponer y administrar la prestacion de Servicio de Seguridad y vigilancia privada en el
edificio del Rectorado y areas comunes del Campus Universitario, conforme Contrato;
5.11 Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Rector.

[INACION D!
2. DESCRIPCION SUMARI

 Generales i -
Supervisar el funcionamiento general de las
instalaciones del Rectorado y el cumplimiento
de las funciones asignadas a cada personal de
la Direcqit’_f_n de.Servicios Generales

1
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3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Servicios Generales

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Nacionalidad paraguaya

Equilibrio emocional

Dinamismo e iniciativa

Dominio de la comunicacion oral y escrita

Conocimientos bdsicos de plomeria,

electricidad, mecanica.

e Dominio de la comunicacién oral y escrita

e Dominio de las relaciones publicas vy
humanas

¢ Dinamismo e iniciativa

2 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Recorrer e inspeccionar permanentemente las instalaciones del Rectorado para
cerciorarse del funcionamiento efectivo de todos los equipos y la prestaciéon oportuna
de servicios por parte de la Institucién.

5.2. Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de las tareas asignadas a cada
funcionario de la Direccién de Servicios Generales.

5.3. Apoyar en los trabajos de organizacion de los eventos a ser llevados a cabo por parte
de la Institucién

5.4. Informar al Director de Servicios Generales sobre los resultados de los trabajos de
supervision realizados tanto a funcionarios del area como del funcionamiento de los
equipos.

5.5. Brindar todo tipo de apoyo en caso de necesidad de la Institucidn para el transporte de
funcionarios, bienes, reparacion de instalaciones eléctricas, desaglies y otras tareas de
naturaleza similar.

5.6. Proveer o providenciar la provision de los equipos necesarios para la utilizacion de los
salones habilitados por la Institucién para llevar a cabo actos, cursos y otros eventos,
desde la climatizacion de ambientes, instalacion de equipos de audio y video,
iluminacion, entre otros.

5.7. Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe inmediato.

Tiene como funcién principal apoyar las
gestiones del Director de Servicios Generales
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Servicios Generales

2.D

4, PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Estudiante universitario

e Nacionalidad paraguaya

e Redaccion propia, buena caligrafia vy
ortografia

¢ Habilidad para la comunicacion verbal

e Excelente dactilografia

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

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

® Predisposicion para el servicio, el orden y
la organizacién

e Actitud favorable hacia las relaciones
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Apoyar en todas las tareas al Jefe Inmediato.

5.2.Responsabilizarse de la limpieza, buen manejo, cuidado y conservacion del mobiliario,
utiles y maquinarias a su cargo y de la Direccion.

5.3.Elaboracion de Notas, Memorandos, circulares y otros encomendados

5.4. Control diario de la limpieza de la Institucion.

5.5.0rganizar un sistema de archivo 4gil y funcional para todos los documentos recibidos y
remitidos.

5.6.Llevar el control del consumo de combustibles, fichas técnicas y diagnésticos de los
vehiculos.

5.7.Elaborar y controlar el horario de trabajo de los serenos, controlar el libro de novedad a
cargo de los mismos.

5.8.Verificacion de vales de combustibles y mantenimiento con las Facturas mensuales de
abastecimientos.

5.9.Firmar en ausencia del Director todos los Documentos administrativos incluido las
ordenes de Trabajos.

5.10. Realizar otras actividades encomendadas por el Jefe inmediato.

Encargado de Man

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién prmmpal realizar el
mantenimiento preventivo y correctivo en el
sistema eléctrico, instalaciones, circuitos y
equipos, como asi también la instalacion y
conservacion del sistema de redes hidricas y
sanitarias; conservacion y mantenimiento del
jardin y otros

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Servicios Generales

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Estudios secundarios concluidos

e Nacionalidad paraguaya

e Conocimientos basicos de electricidad,
plomeria y otros

e Equilibrio emocional
Dinamismo e iniciativa

A DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Organizar y realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las instalaciones
eléctricas de las distintas dependencias del Rectorado, incluyendo circuitos eléctricos,
cuadros de iluminacién, paneles de comando, conexiones y aire acondicionado central;

5.2 Sustituir piezas de componentes eléctricos tales como: cables, llaves, electroductos,
lamparas, etc.;

5.3 Efectuar servicios correctivos, pruebas, reposiciones, montaje y desmontaje de las
instalaciones;

5.4 Colocar y fijar tubos y caflos en base a proyectos y especificaciones técnicas;

5.5 Instalar y reparar artefactos sanitarios y otras partes, componentes de las instalaciones;

5.6 Instalar y controlar registros y otros accesorios de canalizacion;

5.7 Organizar y efectuar trabajos de mantenimiento de plomeria, redes hidraulicas y
sanitarias, reparando o cambiando grifos, cisternas, destrancado de lavatorios y
desagiies, asi como la localizacién y eliminacién de pérdidas de agua, para una
adecuada conservacion y correcto funcionamiento de los sistemas;

5.8  Organizar la conservacion y mantenimiento del jardin del Rectorado y otros;

5.9 Elaborar y presentar listas de materiales a ser utilizados en nuevas instalaciones o
reparaciones, a los efectos de su adquisicion;

5.10 Presentar informes semanales y/o mensuales de lgs’@gﬁ}é&sgﬁgutados

5.11 Cumplir con las funciones asignadas por el Jefa Lmr;,ed,mto"‘x
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2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion principal reallzar el

mantenimiento preventivo y correctivo en el

sistema eléctrico, instalaciones, circuitos y

equipos, como asi también la instalacién y

conservacion del sistema de redes hidricas y

sanitarias; conservacion y mantenimiento del

jardin y otros

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Servicios Generales

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Estudios primarios concluidos

e Nacionalidad paraguaya

o Conocimientos basicos de electricidad,
plomeria y otros

¢ Equilibrio emocional

e Dinamismo e iniciativa

8 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las instalaciones eléctricas de
las distintas dependencias del Rectorado, incluyendo circuitos eléctricos, cuadros de
iluminacidn, paneles de comando, conexiones y aire acondicionado central;

5.2 Sustituir piezas de componentes eléctricos tales como: cables, llaves, electroductos,
ldmparas, etc.;

5.3 Efectuar servicios correctivos, pruebas, reposiciones, montaje y desmontaje de las
instalaciones;

5.4 Colocar y fijar tubos y cafios en base a proyectos y especificaciones técnicas;

5.5 Instalar y reparar artefactos sanitarios y otras partes, componentes de las
instalaciones;

5.6 Instalar y controlar registros y otros accesorios de canalizacion;

5.7 Efectuar trabajos de mantenimiento de plomeria, redes hidriulicas y sanitarias,
reparando o cambiando grifos, cisternas, destrancado de lavatorios y desagiies, asi
como la localizacion y eliminacion de pérdidas de agua, para una adecuada
conservacion y correcto funcionamiento de los sistemas;

5.8 Apoyar en la conservacion y mantenimiento del jardin del Rectorado y otros;

5.9 Presentar listas de materiales a ser utilizados en nuevas instalaciones o reparaciones, a
los efectos de su adquisicion;

5.10 Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe inmediato.

2. DESCRIPCION SUMARIA Trasladar al Sr. Rector a las localidades dentro

y fuera del territorio nacional, para el

cumplimiento de sus funciones

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Servicios Generales y

del Rector

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Estudios bésicos completos

¢ Conocimientos de mecénica general

e Conocimientos de Reglamentos de Transito

» Poseer habilitacion para conducir, categoria
Profesional

e No poseer antecedentes policiales ni
Judlcmles

. hqumﬁg;@%&é“@oqal
s Dm’ ismo.e mcian\va

Manual de Organizacion y Funciones \



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado
Campus Universitario, Km. § Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este c/Rca. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Este — Paraguay web: www.une.edu.py

S DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Conducir vehiculos de la Institucion para el transporte del Sr. Rector a los diferentes
Organismos Gubernamentales del pais, Unidades Académicas, otras Universidades,
filiales de las Unidades Académicas dependientes de la UNE y otras localidades a las
cuales requiera trasladarse el Sr. Rector para el cumplimiento de funciones

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

5.3. Registrar en las 6rdenes de trabajo habilitadas para el efecto, el horario de salida y de
llegada, asi como el kilometraje recorrido por el vehiculo;

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

5.5. Cumplir con las funciones asignadas por ¢l jefe inmediato y el Sr. Rector.

2. DESCRIPCION SUMARIA Conducir vehiculos de la Instituciéon para
transportar personas y/o materiales.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Servicios Generales

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Estudios bésicos completos

e Conocimientos de mecénica general

e Conocimientos de Reglamentos de Transito

¢ Poseer habilitacion para conducir, categoria
Profesional

e No poseer antecedentes policiales ni
judiciales

e Dinamismo e iniciativa

5 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Conducir vehiculos de la Institucién para el transporte de funcionarios, conforme a la
orden de servicio originada en los pedidos remitidos por las diferentes dependencias;

5.2 Transportar materiales, encomiendas y documentos conforme a las indicaciones
recibidas del Jefe inmediato;

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

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

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

5.6 Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe inmediato.
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L @ )
2. DESCRIPCION SUMARIA Custodiar los biencs de la Institucion.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Servicios Generales

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Nacionalidad paraguaya

e Equilibrio emocional

e Dinamismo e iniciativa

e Dominio de la comunicacion oral y escrita
» Estudios primarios concluidos

3. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Vigilar los edificios asignados a su cuidado, para prevenir incendios, robos o la entrada
de personas no autorizadas;

5.2. Controlar y registrar la entrada y salida de personas, materiales y equipos fuera de los
horarios habituales de trabajo;

5.3. Abrir y cerrar puertas y portones en horas fijadas;

5.4. Registrar las novedades ocurridas durante el turno de vigilancia;

5.5. Recorrer e inspeccionar permanentemente el o los edificios, oficinas e instalaciones a
fin de verificar que estén bien cerrados los sitios de acceso, puertas y ventanas, asi
como los vehiculos, equipos, muebles, materiales y otros, depositados en el local bajo
su vigilancia;

5.6. En el relevo de turno, recibir las novedades por escrito en el libro correspondiente,
hacer recorridos el sereno entrante y el saliente por todas las dependencias para verificar
el estado en que se entrega y se recibe;

5.7. En horario matutino, el sereno debe mantenerse al frente del edificio para realizar el
control del estacionamiento, la entrada y salida de personas extrafias a la institucidn,
como asi mismo hacer recorridas por el predio del Campus como minimo dos (2)
veces;

5.8. Fuera del horario normal de oficinas y los dias feriados, estdn obligados a recepcionar
todas las llamadas telefonicas registrando en el libro de novedades;

5.9. Informar inmediatamente via telefénica al Director de Servicios Generales y/o al
Rector de las novedades ocurridas durante los fines de semana y dias feriados, debiendo
posteriormente hacerlo por escrito;

5.10. En horario nocturno, mantener las luces encendidas en los alrededores del edificio;
hacer recorridas manteniéndose en vigilia permanente;

5.11. En caso de omitir informaciones de las novedades ocurridas durante un turno anterior y
no fueren comunicadas, la responsabilidad recaera directamente sobre el sereno
entrante;

5.12. En caso de incumplimiento de lo dispuesto en los puntos anteriores, al funcionario le
seran aplicadas las sanciones previstas en la Ley de la Funcién Publica;

5.13. Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe inmediato.

)MINACIO it limpieza
2. DESCRIPCION SUMARIA Realizar trabajos de limpieza general de las
instalaciones de las dependencias del
Rectorado.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Servicios Generales

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Estudios primarios concluidos

e No poseer antecedentes policiales ni
judiciales

e Equilibrio emocional

¢ Dinamismo e iniciativa
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Realizar la limpieza general y desinfeccion especifica de las edificaciones, instalaciones
y predios, conforme a las indicaciones recibidas;

5.2 Limpiar patios e instalaciones, ordenando las basuras para facilitar su recoleccion;
5.3 Colaborar en las actividades programadas de limpieza en general;

5.4 Cuidar y mantener limpias las herramientas empleadas, utilizar racionalmente los
materiales de limpieza y solicitar la reposicién de los mismos por los medios dispuestos
para el efecto;

5.5 Encargarse del servicio de café, mate o agua fria seglin la dependencia donde se
desenvuelvan;

5.6 Encargarse del lavado y planchado de las tinicas de los integrantes del Coro, de las
Banderas a ser izadas en los mastiles, de los manteles, las toallas y otros;

5.7 Mantener en perfecto estado de uso y limpieza las vajillas y enseres utilizados en las
reuniones del CSU y en las diferentes dependencias;

5.8 Son responsables de la buena conservacion y pérdida de cualquier objeto que haya sido
entregado para utilizar en la cocina, por lo tanto deben realizar un inventario mensual y
elevar a la Direccion de Servicios Generales;

5.9 Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe inmediato.

Jardinero : *.
Realizar trabajos para la conservacién y
mantenimiento del jardin del Rectorado y del
Campus Universitario.
. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Servicios Generales
. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Nacionalidad paraguaya
e Equilibrio emocional
e Dinamismo e iniciativa
e Dominio de la comunicacion oral y escrita
¢ Estudios primarios concluidos
8 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Conservar y mantener el jardin del Rectorado y del Campus Universitario en buen
estado;

5.2 Preparar adecuadamente el terreno y cultivar las especies para la formacién de nuevos
jardines; mantener los ya existentes de acuerdo a las indicaciones recibidas;

5.3 Realizar podas peri6dicas de las plantas ornamentales y forestales existentes dentro del
Campus;

. DESCRIPCION SU

5|

5.4 Realizar el tratamiento con fertilizantes para el mantenimiento de las plantas;

5.5 Fumigar periédicamente las plantas para combatir plagas e insectos que atacan a la
vegetacion;

5.6 Limpiar y mantener las herramientas de trabajo utilizadas;

5.7 Conservar y mantener el jardin del Rectorado y 4reas comunes del Campus
Universitario en buen estado;

5.8 Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe inmediato

Manual de Organizacidn y Funciones

Pégina 65 ’



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado
Camps Universitario, Km. 8 Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este c/Rca. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Este — Paraguay web: www.une.edu.py

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién pnnmpal la plamﬁcacmn

de Programas relacionados a la extension

universitaria (Programas de Becas, bienestar

estudiantil), y la promocién de actividades

culturales en cumplimiento a los fines de la

UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Rector.

Tiene Autoridad directa sobre el coordinador,

asistentes y Docentes de la Direccion de

Extension, Prensa y Cultura

Egresado universitario.

Nacionalidad paraguaya

Capacidad de liderazgo

Experiencia anterior en cargos similares.

Dominio de la comunicacion oral y escrita

Buen manejo de PC

Equilibrio emocional

e Dominio de las relaciones publicas y
humanas

e Dinamismo e iniciativa

S. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Programar las metas anuales para la Direccion de Extension, Prensa y Cultura.

5.2. Coordinar con los funcionarios y docentes de las Unidades Académicas componentes
de la UNE el cumplimiento de todas las metas establecidas por la Direccién de
Extension, Prensa y Cultura.

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

5.3. Coordinar todas las actividades relacionadas a la implementacién de programas de
becas para la participaciéon en cursos, seminarios, congresos y otros proyectos
educativos, y la financiacién de los mismos, a los efectos de lograr la accesibilidad a
los interesados de todos los niveles econémicos.

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

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

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

5.7. Establecer las tareas de prestacién de servicios de asistencia e informacién a alumnos
becados de la UNE y otras Instituciones.

5.8. 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 Extension Universitaria.

5.9. Promover la implementacién de programas de becas para la participacién en cursos,
seminarios, congresos y otros proyectos educativos, y la financiacién de los mismos, a
los efectos de lograr la accesibilidad a los interesados de todos los niveles econémicos.

5.10. Participar activamente en los trabajos de seleccxonﬁe beneﬁctarlos de Becas otorgadas
por la UNE y otras Instituciones. P il - N i
' = f (N
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5.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.11.Realizar el acompafiamiento permanente y las actividades necesarias para la obtencion
de fondos de Becas concedidas por Organismos Gubernamentales y otras Instituciones
a integrantes de la UNE (alumnos, docentes, funcionarios, directivos, autoridades en
general).

5.12. Promover la prestacién de servicios de asistencia a alumnos becados de la UNE.

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

5.14.Elaborar materiales informativos para la pagina Web. de la Universidad, con la
renovacién permanente de datos de acuerdo a las novedades surgidas dentro de la
UNE.

5.15. Acompafiar las actividades del Elenco Teatral de la Universidad, Ballet de danza, Coro
y otros.

5.16.Promover la realizacién actividades culturales y artisticas a Nivel UNE y la
divulgacion de las mismas.

5.17. Generar actividades de promocién y divulgacion de ofertas académicas (carreras) de la
Universidad Nacional del Este al exterior de la UNE.

5.18.Impulsar actividades de extensién universitaria como campaflas de prevencion,
promocién, concienciacion, con el involucramiento de las unidades académicas de la
UNE y la comunidad.

5.19. Acompafiar el proceso de seleccién, tramites de postulantes de los programas de
Movilidad Escala Docente y Estudiantil a las universidades de origen y destino de la
AUGM.

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

. €]
DESCRIPCI% SUMARIA Tiene como funcién principal regular y
organizar las actividades de la Direccién de
Extension, Prensa y Cultura, en cumplimiento
de los fines establecidos por la Universidad
] Nacional del Este.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Extensién, Prensa y
Cultura
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | o Egresado universitario, con titulo de nivel
postgrado. -
¢ Nacionalidad paraguaya
e Experiencia anterior en cargos similares.
e Dominio de la comunicacion oral y escrita
e Buen mangjo de PC
e Equilibrio emocional
e Dominio de las relaciones publicas y
humanas
¢ Dinamismo e iniciativa
< DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Coordinar actividades para el cumplimiento de las metas anuales establecidas para la
Direccion de Extension Prensa y Cultura.

s ——

5.2. Coordinar con los funcionarios y Docentesqd&ﬁﬁ'é@%ﬁ}i&én de Extension, Prensa y

Fpbd

Cultura el cumplimiento de todas las metas; e&tﬁﬂé&iﬂag por la Institucién en forma
anual. \ el
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

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

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

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

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

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

5.8. Establecer las tareas de prestacion de servicios de asistencia e informacién a alumnos
becados de la UNE y otras Instituciones.

5.9. Acompafiar el proceso de seleccidon, trdmites de postulantes de los programas de
Movilidad Escala Docente y Estudiantil a las universidades de origen y destino de la
AUGM.

5.10. Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Rector y el Director de
Extensidn, Prensa y Cultura.

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién principal realizar trabajos

de apoyo al Coordinador de la Direccion de

Extension, Prensa y Cultura.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Extension, Prensa y

Cultura

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Estudiante universitario.

e Nacionalidad paraguaya

e Experiencia anterior en cargos similares.

e dominio de la comunicacién oral y escrita

® Buen manejo de PC

e Conocimiento sobre diagramacion

(revistas, afiches, dipticos)

Equilibrio emocional

e Dominio de las relaciones ptblicas vy
humanas

e Dinamismo e iniciativa

¢ Excelente dactilografia

5.1. Apoyar en todas las actividades encaradas por la Direccién de Extension, Prensa y
Cultura.
5.2. Asistir al Coordinador de la Direccidén de Extension, 1, Prensa y Cultura, para lograr el

cumplimiento de todas las metas establecidas pp;{lé ?fﬂsfitmon para el area en forma
anual. £oD \
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A DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.3. Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a
informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones;
5.4. Cumplir con las demads funciones que le sean encomendadas por el Jefe Inmediato.

‘Extensi6n,

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion principal realizar trabajos
de apoyo al Director, Docentes y al
Coordinador de la Direccion de Extension,
Cultura y Comunicaciones.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Extension, Prensa y
Cultura

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | e Estudiante universitario.

Nacionalidad paraguaya

Experiencia anterior en cargos similares.
Dominio de la comunicacion oral y escrita
Buen manejo de PC

Equilibrio emocional

Dominio de las relaciones publicas y
humanas

¢ Dinamismo e iniciativa

e Excelente dactilografia

e @ @ o ¢ o

% DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1 Apoyar en todas las actividades encaradas por la Direccién de Extension, Prensa y
Cultura.

5.2 Asistir al Director, Coordinador y docentes de la Direccion de Extensién, Cultura y
Comunicaciones para lograr el cumplimiento de todas las metas establecidas por la
Institucion para el area en forma anual

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

5.4 Elaborar proyectos de convenios, notas, memorandos, circulares, y cualquier otro
documento solicitado por el Jefe Inmediato.

5.5 Cumplir con las demds funciones que le sean encomendadas por el Jefe Inmediato.

Tiene como funcioén principal realizar trabajos
de disefios referentes a la pagina Web de la
Universidad Nacional del Este, afiches y
dipticos informativos, revistas y la memoria de
la UNE. Actualizar constantemente la pagina
Web de la Universidad, en base a los
materiales proveidos para el efecto.

DESCRIPCION SUMARIA

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Extensién, Prensa y
Cultura

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | o Estudian%;,ﬁniyersitario con habilidades en
Ao RIS

el dred d&@_;aiggﬁsqﬁgréﬁco y diagramacidn.
i TN ey -

S
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Nacionalidad paraguaya

Experiencia anterior en cargos similares.
Dominio de la comunicacién oral y escrita
Equilibrio emocional

Dominio de las relaciones publicas y
humanas

¢ Dinamismo e iniciativa

5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Trabajar en el disefio y actualizaciéon permanente de la pagina Web de la Universidad
Nacional del Este.

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

5.3. Diagramar la Revista de la Universidad.

5.4. Diagramar la Memoria de la Universidad

5.5. Apoyar las actividades emprendidas por la Direccion de Extension, Prensa y Cultura.

5.6. Cumplir con las demds funciones que le sean encomendadas por el Jefe Inmediato.

DESCRIPCION SUMARIA Tié:ne como funcién principal realizar trébajos |

educativos inherentes a las actividades
artisticas y culturales promovidas a Nivel
UNE.

3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Extensién, Prensa y

Cultura

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Egresado Universitario con especializacion

en materia docente.

Nacionalidad paraguaya

Experiencia anterior en cargos similares.
Dominio de la comunicacién oral y escrita
Equilibrio emocional

Dominio de las relaciones publicas y
humanas

e Dinamismo e iniciativa

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1,

3.2,
33,

5.4.

5.3,

5.6.

Dirigir y conformar equipos como ser: Coro Polifénico y Orquesta Sinfénica de la
UNE para la actuacion en los eventos nacionales e internacionales.

Representar dignamente a la UNE en los eventos culturales y artisticos de relevancia.

Enriquecer la cultura musical a través de un repertorio variado de musica paraguaya,
latinoamericana y universal.

Convocar a los integrantes de los equipos artisticos y culturales para el casting, ensayos
normales y/o extraordinarios.

Apoyar en todas las actividades artisticas y culturales encaradas por la Direccién de
Extension, Cultura y Comunicaciones.

Cumplir con las demas funciones que le seap,ggc;ggaeydadas por el Director de
Extension, Prensa y Cultura y el Sr. Rector. /_’3_,‘”? "
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2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcién principal realizar trabajos
inherentes a la conformacién de un Elenco
Teatral de la Universidad Nacional del Este
que pueda representar a la Universidad a nivel
nacional e internacional.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Extension, Prensa y
Cultura
4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | Profesor del 4rea de Educacion Artistica, con
énfasis en el arte teatral y musical, con
conocimiento general en las distintas corrientes
artisticas y disponibilidad de tiempo y
— flexibilidad de horario.
5. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
5.1 Realizar actividad teatral como director del Elenco de la Universidad Nacional del Este.
5.2 Presentar una planificacion de las actividades referente a las temporadas, inclu
presupuestos, obras y cantidad de actores a ser convocados.
5.3 Realizar convocatorias para casting segin requerimientos de las distintas obras
presentadas.
5.4 Coordinar los dias y horarios de ensayos.
5.5 Establecer fechas de temporadas de Teatro en coordinacién con la Direccién de Exten
Cultura del Rectorado.
5.6 Presentar un informe mensual de las actividades realizadas a la Direcciéon de Extens
Cultura para su consideracion ante la conduccion superior.

2. DESCRIPCION SUMARIA Tiene como funcion principal la conduccion de

) : los programas de la Radio UNE.
3. RELACION JERARQUICA Depende del Director de Extension, Prensa y
Cultura

4. PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO | ¢ Estudiante Universitario en la rama de
Ciencias de la Comunicacion y afines

¢ Nacionalidad paraguaya
¢ Dominio de la Comunicacion Oral y Escrita
e Buen manejo de videocamaras y similares
Equilibrio emocional
S. DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

5.1. Locucion: entrevistas a visitantes, conduccion de programas esporadicos.

5.2. Grabacidn: con estudiantes de las carreras de la UNE.

5.3. Edicién: de los materiales, entrevistas, programas grabados.

5.4. Emision: de los materiales, entrevistas, programas grabados.

5.5. Realizar trabajos de apoyo que tengan relacién con la Radio de la UNE y todas aquellas

encomendadas por el Sr. Rector y el Jefe de Prensa.
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MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES
ESCUELA DE POSGRADO DEL RECTORADO (EPR)

1. DENOMINACIO)

1.1 DESCRIPCION SUMARIA

El Director de la EPR tiene como funcién principal:
< Planificar, gestionar y evaluar las actividades de Postgrado, Investigacion y

Extension de la EPR de la UNE.

1.2 RELACION JERARQUICA

«# Depende del Rector.

4 Tiene Autoridad directa sobre los:
o Docentes Investigadores de la EPR.
o Coordinadores de cursos de de la EPR.
o Docentes de cursos de la EPR.
o Funcionarios dependientes de la EPR.
o Consultores o Asesores de la EPR.

1.3 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

#e

Graduado universitario.

Postgraduado universitario (Titulo de Master o Doctor).
Formacién de posgrado en el drea de la gestion educativa,
Nacionalidad paraguaya.

Capacidad de liderazgo.

Experiencia en gestion académica.

Dominio de la comunicacion oral y escrita.

Buen manejo de PC.

Equilibrio emocional.

Dominio de las relaciones publicas y humanas.

e R R e R

Dinamismo e iniciativa.

1.4 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

# Elaborar el Plan anual de la EPR.
4 Coordinar con los Docentes Investigadores de la UNE el cumplimiento de todas

las metas establecidas por la Institucién en forma anual.
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% Realizar trabajos de investigacién, conjuntamente con los Docentes
Investigadores, dentro del marco de lo establecido en el Plan Estratégico de la
UNE, para el mcjor cumplimiento de los fines de la UNE.

4 Promover y coordinar acciones conjuntas con los Directores de Investigacion y
Posgrado de las Unidades Académicas.

4 Proponer, a las instancias correspondientes, medidas y normas para la mejora
de la calidad de los servicios educativos que presta la EPR a nivel de postgrado,
asi como de las investigaciones desarrolladas en la EPR.

4 Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos sobre cursos de
Postgrado y actividades de Investigacion del Rectorado y de las Facultades, que
facilite el acceso a informaciones especificas que puedan servir para la toma de
decisiones, en forma conjunta con la Direccion de Tecnologia del Rectorado.

# Participar activamente en los trabajos de evaluacion y seleccién de postulantes
para ocupar cargos de Docentes Investigadores, asi como la evaluacion de
proyectos de investigacion.

4 Participar en las tareas de seleccion de los Docentes postulantes para dictar los
Programas de Postgrado, en base a los perfiles requeridos para cada proyecto a
ser implementado, y elevar los informes correspondientes al Rector de la UNE,
para las contrataciones respectivas.

4 Promover la participacién de los egresados universitarios de la region en los
programas de postgrado dictados por la EPR, en coordinacion con la Direccién
de Extension y Cultura y la Direccién Académica.

+ Planificar, gestionar y realizar estudios de factibilidad economica para la
implementacién de los Programas de Postgrado a ser dictados por la EPR en
forma conjunta con la Direccion Administrativa del Rectorado.

« Crear el sistema de auto-evaluacion de Programas de la EPR, tomando en

consideracion los mecanismos de evaluacion regional.

Promover la presentacion de trabajos y/o proyectos de investigacion realizados
en la EPR en concursos de Ciencia y Tecnologia, ya sea con el objetivo de
posicionar a la EPR y a sus investigadorcs para la consecucién de premios
nacionales e internacionales y/o para conseguir financiamiento para los
proyectos.

# Promover la cducacion permanente de los egresados de la UNE, mediante
convenios con instituciones debidamente habilitadas para dictar Programas de

e ;

PPt

Postgrado y desarrollar investigaciones, a niyel na

il € internacional.
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4 Promover la realizaciéon de trabajos de investigacion evaluativa para obtener
informacién fidedigna sobre investigaciones y cursos de postgrados
implementados a nivel UNE.

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

2.1 DESCRIPCION SUMARIA

El Secretario de la EPR tiene como funcion principal:
s Planificar, Ejecutar y controlar todos los procesos tendientes al registro y
mantenimiento de la documentacion y de los datos académicos e investigativos

de la EPR, asi como el registro de todas las actividades que en ella se radican.

2.2 RELACION JERARQUICA
Depende del Director de la EPR.

2.3 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

#

Graduado/a universitario/a preferentemente con formacion a nivel de posgrado.
Amplios conocimientos de informatica (Internet, Excel, Word, Power Point).
Conocimiento de Estadistica.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Habilidad para organizacién y archivo de documentos impresos y digitales.
Habilidad para aprender constantemente.

Habilidad para afrontar desafios y trabajar sobre presion.

Trato afable y ameno.

Discreto/a y confiable.

Dinamico/a.

- & & + + & & & ¥ B

Disponibilidad de tiempo.

2.4 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

4 Planificar, Ejecutar y controlar todos los procesos tendientes al registro y
mantenimiento de la documentacion y de los datos académicos de cada
estudiante, desde su admision en tal cardcter hasta la culminacion de sus

estudios.
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# Planificar, ¢jecutar y controlar todos los procesos tendientes al registro y

mantenimiento de la documentacion y de los datos académicos de los docentes
¢ investigadores.

Apoyar al Director en todas sus tareas especificas que se deriven de su cargo.
Comunicar las decisiones adoptadas al resto de los integrantes de la EPR, en la
medida que sea pertinente.

Organizar los Archivos de la Direceién de la EPR y de cada curso de Posgrado.
Difundir las ofertas disponibles y todo tipo de informaciones que faciliten el
conocimiento general de las actividades previstas o en desarrollo.

Coordinar operativamente las actividades relacionadas con las presentaciones
formales de los Trabajos Finales y de las Tesis.

Atender a las consultas de los estudiantes, docentes y tutores informandoles de
las cuestiones relativas al desarrollo del curso de Posgrado en general y al

sistema de scguimiento de tutoria de tesis y trabajos finales.

Realizar otras actividades emergentes al cargo.

3.1 DESCRIPCION SUMARIA

El Secretario de la Direccion de la EPR tiene como funcién principal:

4 Atender a la comunidad educativa, asi como planificar, ejecutar y controlar

todos los procesos tendientes al registro y mantenimiento de los archivos de la

Direccion de la EPR.

3.2 RELACION JERARQUICA
Depende del Director de la EPR.

3.3 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

@

Graduado/a Universitario/a o estudiante universitario/a de curso superior.

# Amplios conocimientos de informatica (Internet, Excel, Word, Power Point).

Conocimiento de Estadistica.
Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Habilidad para organizacion y archivo de documentos impresos y digitales.
Habilidad para aprender constantemente.

Habilidad para afrontar desafios y trébajar sobre presion,

Trato afable y ameno.

Discreto/a y conliable.
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% Dinamico/a.
4 Disponibilidad de tiempo.
3.4 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

# Recibir de llamadas y brindar atencion personal a alumnos, docentes,

investigadores y publico en general que desean informaciones sobre los cursos

de la EPR.
4 Organizar de la agenda de actividades del Director de la EPR.
#+ Organizar archivos y documentaciones impresas y en formato digital

concernientes a las actividades del Director de Posgrado.

# Apoyar al Director en todas las tareas especificas que se deriven de su cargo.

2. DENOMINACION DEL CARGO: Docentes Investigadores de la EPR

4.1 DESCRIPCION SUMARIA

El Docente Investigador tiene como funcién principal:
@ Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar proyectos de investigacion para el
cumplimiento de los fines establecidos por la Universidad Nacional del Este,

siguiendo la metodologia de cientifica segin las normas y fines de la EPR.

4.2 RELACION JERARQUICA

Depende del Director de la EPR.

4.3 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

&
*
*
+
ik

Graduado universitario preferentemente con formacion a nivel de posgrado.
Vasta formacion en el drea de la investigacion.

Experiencia en elaboracion y desarrollo de proyectos de investigacion.
Dominio de la comunicacion oral y escrita.

Disponibilidad de tiempo.

Manejo del idioma inglés (lectura y escritura).
#  Buen manejo de PC.

4  Dinamismo, iniciativa y creatividad.
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4.4 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

Desarrollar con los Docentes Investigadores de las Unidades Académicas,
acciones conjuntas, con el acuerdo de la Direccion de la EPR y el Rector de la
UNE.

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

Capacitar a futuros investigadores (programa de iniciacion cientilica)

Realizar trabajos de evaluacion e investigacion para obtener datos estadisticos
sobre investigaciones implementadas a nivel UNE.

Dirigir (en caracter de Tutor de Tesis) las investigaciones realizadas en los
cursos de Postgrado, segun su drea de competencia y nivel académico de
postgraduacion.

Desarrollar proyectos de investigacion y proyectos académicos (programas de
cursos de postgrados) segun su éarea de competencia y nivel académico de
postgraduacion.

Participar en cardcter de interventor en las presentaciones de Tesis de Maestrias
y Doctorados, segiin su 4area de competencia y nivel académico de
postgraduacion.

Colaborar en €l cumplimiento de los objetivos de la EPR, seglin su drea de
competencia y nivel académico

Asesorar sobre temas de investigacion al Director de la EPR

Elaborar Dictamenes sobre temas de investigacion, a pedido del Director de la
EPR.

Dictar cursos de Metodologia de la Investigacion y Educacién Supcrior
Universitaria a la par de su tarea investigativa, segin amerite las necesidades
formativas e investigativas de la EPR y segtn el drea de formacion académica
asi como del nivel de formacion académica del docente investigador.

Presentar a la Direccion de la EPR el resultado de su investigacion para la
publicacidn del mismo a fin de darlo a conocer a la comunidad cientifica y
para acrecentar el acervo de materiales de estudio para los estudiantes en
general y de la EPR en particular.

Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Director de la EPR

y por el Rector.
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5. DENOMINACION DEL (

os de Posgrado de la EPR

5.1 DESCRIPCION SUMARIA

El Coordinador de Cursos de Posgrado tiene como funcion principal:
Planificar, dirigir, orientar, controlar y evaluar el eficiente desarrollo del

Curso a su cargo.

5.2 RELACION JERARQUICA

Depende del Director de la EPR.

53

=

B

5.4

N

PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

Graduado universitario preferentemente con formacion a nivel de posgrado
igual o superior al curso que coordina.

Vasta formacion en el area de la gestion académica.

Experiencia en gestion académica.

Dominio de la comunicacion oral y escrita.

Disponibilidad de tiempo.

Mangjo del idioma inglés (lectura y escritura).

Buen manejo de PC.

Dinamismo, iniciativa y creatividad.

DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

Preparar el Proyecto Académico, revisar y coordinar los programas que
elaboran los profesores de cada asignatura o modulo que integran el curso.
Cooperar con el profesor de cada asignatura o médulo en la preparacién del
programa del mismo y en el establecimiento de criterios de evaluacion.
Convocar las veces que fuere necesario a reunidn de profesores del curso para
la revision y coordinacion de las actividades académicas.

Asignar, a cada alumno, un Tutor de Tesis u orientador de Trabajo Final de
Curso, quién serd un Doctor, Master o Especialista de acuerdo al diploma que
otorgard el curso de Posgrado ¢ informar al Director de Posgrado.

Elevar al Director de Posgrado la ndmina de tutores de Tesis u orientadores de
Trabajo Final, la nomina de profesores para las asignaturas o médulos de los

cursos que coordinan, la constitucion de los Tribu caminadores de Tesis

para su presentacion al Decano o al Rector, segin

Manual de
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#  Elevar al Director de Posgrado la lista de alumnos admitidos y la lista de
alumnos con derecho a presentarse a examen final.

#  Elevar al Director de Posgrado el relevamiento y sistematizacién de datos
referidos a la evolucién de la matricula del curso que coordina, entre los que
debe contemplar los resultados del registro y anélisis de tasas de aprobacion,
retencion, desgranamiento, desercion y graduacion, asi como toda otra
informacion importante al respecto.

4+  Aplicar la evaluacion del desempefio docente y de otros aspectos que hacen a la
calidad del curso que coordina incluyendo su propia gestion e informar al
Director de Posgrado al respecto por medio de un Informe de Autoevaluacion
del Curso.

#  Velar por el cumplimiento de la reglamentacién y las resoluciones vigentes.

% Realizar las demds tareas propias de la naturaleza de su cargo.

ENOMINACION DEL CARG
_]_Dﬁ_\qcfo:r;idos de la EPR

6.1 DESCRIPCION SUMARIA

Los Tutores de Tesis o de Trabajos Finales de Maestria y Doctorados tienen como
funcién principal:

#  Realizar tutoria de Tesis o de Trabajos Finales de Maestria o Doctorado, asi

como Recomendar a la EPR la aprobacion del tema y la propuesta presentada

por el estudiante.

6.2 RELACION JERARQUICA
Depende del Director de la EPR.

6.3 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
%  Poseer el grado académico de Master, y los Tutores de los Cursos de Doctorado
deberan tener el grado de Doctor.
+  Vasto conocimiento en Tutorias de Maestrias y Doctorados.
Disponibilidad de tiempo.
Equilibrio emocional.
Iniciativa y creatividad.

Dinamismo.

FF R E

Manejo del idioma inglés (lectura y escritu:

Manual de Organizacion y Funciones de la EPR — UNE
Pégina §




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado
Escuela de Posgrado
Campus Uni io, Km. 8 Lado Acaray Teléfono y Fax 595 61 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Este — Paraguay Web: www.une.edu.py

4  Buen manegjo de PC.
#  Conocimiento de la Metodologia de la Investigacion y Estadistica.

+#  Dominio de la Comunicacién oral y escrita.

6.4 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES

&  Establecer, junto con el alumno, el cronograma individual de actividades que
este seguird, considerando el plazo disponible para la culminaciéon e informara
ala EPR.

4  Asesorar y supervisar el desarrollo la Tesis, en los aspectos tedricos,
metodolégicos, epistemologicos y formales para la presentacion escrita, asi
como la programacion, desarrollo y presentacion oral del trabajo, segun las
normas de la EPR y las de la UNE.

#  Certificar el cumplimiento por parte del estudiante, de todas las instancias del
proceso investigativo y culminacién adecuada; para su presentacion final.

+  Dictaminar, a pedido de la institucion, sobre originalidad y cientificidad de
trabajos de investigacion, para su publicacion.

4  Otras responsabilidades establecidas en los reglamentos de Tesis de las

Facultades o el Rectorado.

7. DENOMINACION DEL CARGO: Docentes de Cursos de Posgrado de la EPR

7.1 DESCRIPCION SUMARIA

Los Docentes de Cursos de Posgrados tienen como funcién principal:
#  Planificar y dictan las clases de los cursos de posgrado, asi como evaluar el

aprendizaje de los alumnos.
7.2 RELACION JERARQUICA
Depende del Director de la EPR.
7.3 PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO
El perfil académico o profesional del docente a ser designado, serd de acuerdo a la

tematica a tratar.

4  Graduado Universitario con formacion de posgrado de nivel igual o superior al

curso que dicta.

-

Vasta experiencia en la docencia de nivel de posgrado.
4  Disponibilidad de tiempo.
#  Dominio de grupo.
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#  Equilibrio emocional.

«  Vasta formacion pedagdgica de nivel superior.
7.4 DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
4  Evaluar su propio proceso de ensefianza aprendizaje.

Elaborar materiales didacticos para dirigir el aprendizaje de los alumnos.

<  Elaborar las guias de estudio y elaboracién de trabajos.
4  Comunicar anticipadamente a los alumnos sobre su planificacién de clases.
4  Comunicar a los alumnos sobre el sistema de evaluacion que implementara en

cada etapa del desarrollo del moédulo, en concordancia con las normas
institucionales.

#  Comunicar a la Coordinacion del Curso de Posgrado en el que se desempefia
sobre todas sus actividades.

#  Registrar en los documentos habilitados para el efecto el desarrollo de las
clases.

4  Registrar en tiempo y forma los resultados de las Evaluaciones del aprendizaje
de los alumnos.

4  Participar en las reuniones en las que es convocado por la coordinacion del
curso o por la Direccidn de la EPR.

#  Asistir a las revisiones de exdmenes cuando fuere convocado.

#+  Entregar en tiempo y forma los documentos administrativos académicos.

#  Cumplir con el cronograma establecido para el desarrollo de las actividades
académicas y evaluativos.

«  Presentar a la coordinacion del curso los materiales de lectura para los alumnos
con anticipacion al inicio del curso.

+#+  Presentar a la coordinacién del curso la planificacion del curso, cronograma,
guias de estudio, etc. de manera a ser comunicados adecuadamente a los
alumnos.

%  Colaborar, en forma comprometida, para mantener un alto nivel de calidad de

los servicios educativos que presta la EPR.
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