s INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
n N MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - 170_.02‘»#0

covmumsor COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO/ %. ¢ -
OO?:uOZ_wz‘_,m U—zmﬁﬁ~02>7\=m2‘ﬂo ESTRATEGICO /Mﬁ \ \v
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ﬁ.,; XA /
FORMATO:  Parametros definicién de Cargos M:\%N Geroni _ﬁ.hb\._“::m._:_.? Gonzales.
N 62 VERSION 2 ) \_» 2 J.\?;. %ﬂ/
(1) Proceso/Subproceso: Gestion del Talento Humano Cédigo: DGTH 00 /\NOLDMM.OWUN W\ S 0@« Y
(2) Cargo: Encargado de Mediacién de Conflictos. Nivel de Autoridad @y%wﬂ\@no & \ T ,WJ
Dependencia: Direccién General Gestién del Talento Humano (4) Administrativo X E .; o2
Nombre: (5) Operativo e AQ
Codigo: DGTH-06 ﬁo;b?. 744»4
(6) Objetivo del Cargo: e

Asistir al Director General de Gestion del Talento Humano en todas las actividades relacionadas al cargo.Mediar en un proceso confidencial y voluntario de resolucién de
conflictos de forma neutral e imparcial, ayudar a las personas implicadas a comunicarse entre si de una forma adecuada y positiva con el fin de alcanzar acuerdos
satisfactorios y aceptados por todos los participantes.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Dependencia directa del Director General de Gestién del Talento Humano.

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

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

2. Ayudar en la formulacion de acuerdos y propuestas positivas.

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

4. Generar confianza en las propias soluciones de las partes implicadas.
,OZ
5. Derivar los casos hacia otros profesionales cuando la funcién mediadora resulte insuficiente o inadecuada: médicos, terapeutas, abogados, etc ¢_VOJ = ugy

C»‘lcc .a/
6. Cumplir con las m::Qo:om asignadas por el Director. \A /c
(9) Cualidades requeridas por el Cargo .: )\
. ; o ; ; : .. ; . £ AV
Neutralidad, Capacidad de dialogo, Flexibilidad, Inteligencia Emocional, Paciencia, Empatia, Sensibilidad y Respeto, Oyente Activo. 2 w W S 5 =
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo = N\ g /4 /5 N
Conocimientos: Elevado dominio de la Comunicacién Oral y Escrita, buen manejo de informatica, capacidad para trabajar en equipo. /Oc&iw&mm\,\ \ \
. ()
Habilidades requeridas 53 Tcargo=Lomunicacion, transparencia, busqueda de colaboracién, generando acuerdos, supervisando la Interaccion~2 DEL €51 L\
x\\/ -~
wm&»m_ve \,_om:n_wao en Psicologia, en Ciencias Juridicas. Y/o egresado de estudios universitarios ﬂ_mmmo_o:m%m al cargo.
\\Lh\\q N Fa

¥d Sandra . h“ Fet Tiey!
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 VERSION 2

(1) Proceso/Subproceso: _Oom:m:. del Talento Humano Cédigo: DGTH 00

(2) Cargo: Encargado de Bienestar Social. Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General Gestién del Talento Humano (4) Administrativo X
Nombre: (5) Operativo

Codigo: DGTH-05

(6) Objetivo del Cargo:

Asistir al Director General de Gestion del Talento Humano en todas las actividades relacionadas al cargo. Crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan al
desarrollo integral de los funcionarios, servidores piiblicos y su grupo familiar, garantizando su bienestar fisico y emocional.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependencia directa del Director General de Gestion del Talento Humano.

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

1. Programar actividades orientadas a mejorar la comunicacién efectiva y el clima organizacional.

2. Coordinar capacitaciones y talleres dirigidas al personal asistencial y administrativo en temas preventivos relacionados a la salud integral del servidor piiblico.

3. Atender casos de accidente Laboral y/o fortuito fuera de la Institucion (si el caso amerita) enfermedades naturales y otras enfermedades para subsidios u otros
mecanismos de ayuda econdmica por incapacidad laboral, otros.

4. Atender los casos sociales que se presenten, efectuando una atencion personalizada segtin las necesidades del trabajador.

5. Apoyar con servicios de orientacion socio - familiar, con la finalidad de contribuir con un clima laboral de armonia, integracién e identificacion entre trabajador, familia e

Institucion.

6. Crear un ambiente de trabajo favorable para los servidores, optimizando las condiciones socio- familiar y laboral, favoreciendo su de
de vida y el de su familia.

e
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7. Cumplir con las funciones asignadas por el Director.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: Elevado dominio de la Comunicacién Oral y Escrita, capacidad para trabajar en equipo, capacidad de general buenos vinculos y relaciones en el 4mbito
laboral, dindmica de grupo.

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

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

%perienciaProfesional: Experiencia laboral en cargos similares.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

£ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

N i 643 4T

003102 ENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 VERSION 2

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

(2) Cargo: Asistente de Archivo Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Direccién General Gestién del Talento Humano (4) Administrativo X
Nombre: (5) Operativo

Codigo: DGTH-04

(6) Objetivo del Cargo:

Asistir y apoyar al Director General de Gestién del Talento Humano en todas las actividades relacionadas al cargo.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependencia directa del Director General de Gestion del Talento Humano.

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

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

2. Gestion documental. Verificacién de los archivos de legajos de los Docentes y Funcionarios de la UNE. Z0RD ZbO\O.

. : . . . . L 4\/- ﬁf 7 O J\ ..\
3. Disefiar, implementar y evaluar los sistemas de archivos ajustables a las necesidades de la Institucién. \ ,u_. o\ LV

- Generacion de un sistema informético para el control, localizacion y digitalizacién de los documentos.

. Conservar y preservar los archivos.

4

5

6. Control de préstamos ocasionales de documentos pertenecientes a Docentes y Funcionarios de la UNE.
7

QUS>
Kmﬁ: paRH

. Cumplir con las funciones asignadas por el Director.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

AN g,

M//B

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo —— N
LAY
Conocimientos: Elevado dominio de la Comunicacién Oral y Escrita, buen manejo de informatica, capacidad para trabajar en moc_n\o%v_.yﬂco - ObCQA/ \L \
Habilidades requeridas por el cargo:-Ereatividad, manejo de situaciones dificiles, amabilidad, responsabilidad y respeto. Gﬁ > /0 o le, Moreir

Formacién Académica y Ca mo:mo_oml\mwg/gm universitarios relacionados al cargo, cursos relacionados a Archivo de Qmm:oz\N\ N,Mn

Experiencia Profesional: Ex
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGH .,ov..m.mﬂ.ﬁv
OO_SwOZmZ,_,m U_ZHOAHOZZSEZAO ESTRATEGICO &m A«o
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL WW AW_
FORMATO:  Parametros definicion de Cargos ul.. L
N°: 62 VERSION 2 q\
(1) Proceso/Subproceso: Gestion del Talento Humano Codigo: DGTH /%K V5, :E:ME:._ Lava
(2) Cargo: Asistente Nivel de Autoridad cx»f .Ww Bt ma\mﬁno
Dependencia: Direccién General Gestion del Talento Humano TS Administrativo X
Nombre: (5) Operativo

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

Apoyar y asistir al Director General de Gestién del Talento Humano en todas las actividades relacionadas al cargo.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependencia directa del Director General de Gestion del Talento Humano.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

1. Asistir al Director en la elaboracién de programas relacionados a la motivacion de los funcionarios.

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

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

4. Fotocopia y archivo de documentos relacionados a la Direccién.
5. Informar al superior sobre la asistencia del personal del Rectorado y Escuelas dependientes. S NACION > S

O CAORA
6. Control de las ausencias, llegadas tardias, permisos, vacaciones, reposos médicos, érdenes de trabajos y compesaciones de los funcionarios d S 9:&/

dependientes. S [N\ /.,:,/
Z RN Y |
7. Controlar y solicitar los insumos y articulos necesarios para el normal desarrollo de las actividades en la Direccion. UA A %u\%/m\&/
. i . . m -m%l
8. Cumplir con las funciones asignadas por el Director. AN
(9) Cualidades requeridas por el Cargo /«o g wn?ﬁo 4o \,

Capacidad y manejo de trabajo bajo presion, omvmo_mmm de a_moo::z:o-:o Rmno:mmg:ama m@::&:o emocional, dinamismo e iniciativa, discrecién y tacto.

G“agumulan

U 10&?.3_ g Plamste o

o/J.ﬁ @B_ y Escrita, buen manejo de relaciones interpersonales, manejo de informatica, capacidad para trabajar en equipo.
/)

Conocimientos: Elevado dominio de ~

VLR %«w mﬂﬁ\:?::

3
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Habilidades requeridas por el cargo: Creatividad, manejo de situaciones dificiles, amabilidad, responsabilidad y respeto.

Formacién Académica y Capacitacién: Psicologia, Administracién de empresas, Cursos de Relaciones Humanas, Estudios universitarios relacionados al cargo.

Experiencia Profesional: Experiencia laboral en cargos similares.

7 L
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGIC

OOZ:UOZMZHM U—WNOO—OZ>Z~H2,—.O ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

N°: 62 VERSION 2

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

(2) Cargo: Secretaria Nivel de Autoridad @ Estraté _& SHRACIG

Dependencia: Direccién General Gestion del Talento Humano (4) Administrativo X ovov ‘Aoz .

Nombre: (5) Operativo & [ ,\_s,._

Codigo: DGTH-02 B SV mm \,

(6) Objetivo del Cargo: 7 pRT, )

Asistir al Director General de Gestion del Talento Humano en todas las actividades relacionadas al cargo. o, CTORM A% J
O ESTE \a»

Dependencia directa del Director General de Gestién del Talento Humano.

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

- Asistir al Director en la elaboracién de planes y programas relacionados a: seleccion, adiestramiento y motivacion de los funcionarios.

1
2. Elaboracién de Memorandos, Notas, Circulares, Informes, Constancias de trabajo y otros similares solicitados por el Director.

- Coordinacién de pasantia laboral para alumnos de distintos colegios y unidades académicas.

(v

- Apoyo para las gestiones de jubilaciones de funcionarios y docentes de la UNE.

- Asesoramiento y asistencia continua a los funcionarios del Rectorado y Escuelas dependientes.

- Solicitud de registro de funcionarios contratados en el IDAP.

4
5

6. Verificacién de nomina de funcionarios del Rectorado, Escuelas dependientes y Unidades académicas de la UNE.
7

8

. Elaborar Contratos y Resoluciones para prestacion de servicios al Rectorado y Escuelas dependientes. A ¢v.0~o§
. . ; 5 dﬂ)CO S¢
9. Carga y control de legajos de Docentes y Funcionarios de la UNE en el Sistema UNESYS. \\ / \ J
10. Organizacién de eventos (dia del trabajador, dia de la amistad). \&.\\ \ uﬂ% f.v..w.r/ ;:/ [ \
11. Cumplir con las funciones asignadas por m_‘U_wmoHOa = %F //n/
Lic. Rinpail
Dtrector




(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Capacidad y manejo de trabajo bajo presion, capacidad de discernimiento, responsabilidad, equilibrio emocional, dinamismo, iniciativa, discrecion y tacto.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

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

Habilidades requeridas por el cargo: Creatividad, manejo de situaciones dificiles, amabilidad, responsabilidad y respeto.
=~ [Formacién Académica y Capacitacién: Estudios universitarios relacionados al cargo.

: ,bmyrw\@wwmw:ﬁm Profesional: Experiencia laboral minima de dos afios en cargos mm:)_w_,mqmm.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
: COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPO : DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o

]

FORMATO: wm&:_om—.om definicion de Cargos o Q% iy A tatot o Maniidh
N°: 62 VERSION 2 /a Recrorr® R |
(1) Proceso/Subproceso: _ Gestion del Talento Humano Cédigo: DGTH 00 = U

(2) Cargo: Encargado de Seleccién de Personal Nivel de Autoridad (3) Estratégico

Dependencia: Direccién General Gestién del Talento Humano (4) Administrativo X

Nombre: (5) Operativo

Cédigo: DGTH-07

(6) Objetivo del Cargo:

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

Dependencia directa del Director General de Gestion del Talento Humano.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

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

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

3. Realizar concursos para incorporacién al personal (permanente o contratado) en base a lo establecido, aplicacién de instrumentos del 4rea laboral y entrevistas.

4. Implementar planes y programas de carrera para que el personal pueda adquirir la experiencia necesaria para luego estar en condiciones de escalar en la estructura-de la

ERRCIONAT

organizacion.

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

6. Cumplir con las funciones asignadas por el Director.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Neutralidad, Capacidad de dialogo, Flexibilidad, Inteligencia Emocional, Paciencia, Empatia, Sensibilidad y Respeto, Oyente Activo.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: Elevado dominio de

<1

aplicacion de instrumentos.

aviosa Gonzalers
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Habilidades requeridas por el cargo: Comunicacién, transparencia, busqueda de colaboracion.

Experiencia Profesional: Experiencia laboral en cargos similares.

Formaci6én Académica y Capacitacién: Licenciado en Psicologia, en Ciencias Juridicas. Y/o egresado de estudios universitarios relacionados al cargo.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

ENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Parimetros definicion de Cargos
VERSION 2

COMPON

ESTANDAR:
FORMATO:
N°:

62

himo Manuel Laviosa Gonzales

Rector

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

NACIOy
"o\/
o® A«o

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

Dependencia: Direccion General Gestion del Talento Humano (4) Administrativo X

Nombre: (5) Operativo

Cédigo: DGTH-01

(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dependencia directa del Rector.

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

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

2. Buscar el bienestar de_los funcionarios del Rectorado y Escuelas dependientes.

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

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

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

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

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

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

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

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. [
11. Coordinacién del comité encargado de Politicas de desarrollo del Talento Humano y Bienestar Social. L\
12. Realizar todos los procesos relacionados a las Evaluaciones de Desempefio de los funcionarios del Rectorado y Escuelas dependientes, en forma trimestral, sentesiral o+
anual segin necesidad. =
13. Cumplir con las funciones asignadas por la maxima-autoridad. __
70> <5 Lic. Napzicon veukaques Mt
Director General de wcagt
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(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Capacidad de gerenciamiento y desarrollo del talento humano, equilibrio emocional, dominio de relaciones publicas y liderazgo, discrecién y tacto, dinamismo e iniciativa.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

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

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

s ]

Drmacién Académica y Capacitacién: Licenciado en Psicologia, con conocimiento y formacion en Relaciones Publicas y Humanas o Administracién de Recursos
RT AN g . g ol .
[Fuiianos. Formacion en nivel de Especializacion o Posgrado en 4reas afines.

I

arigncia Profesional: Experiencia,laboral minima de dos afios en cargos similares.
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