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(1) Proceso/Subproceso: Rectoria odigo: UACO00

Nombre: Asistente de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad. Rector

(2) Cargo: / /] Nmridad
Dependencia: Aseguramiento de la Calidad Prod .,,{%,_({’ nine auw@u-a{;umaleﬁ Administrativo

(3) Estratégico

“4)

(5) Operativo X

Cdédigo: UACO2a L

(6) Objetivo del Cargo:

El asistente debe realizar trabajos de apoyo y acompaiiar los procesos de autoevaluacién institucional y de carreras en la Universidad Nacional del Este.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucién y Apoyo

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

1. Asistir en todas las actividades referentes a gestiones emprendida por el Area de Aseguramiento de la Calidad.

o

Redactar memorando, elaborar planillas y otros documentos solicitados por el asesor

Apoyar logisticamente a las actividades del comité de autoevaluacién institucional.

(93]

4. Apoyar los procesos de autoevaluacion institucional y de carreras.

5. Apoyar al seguimiento del Plan Estratégico Institucional.

6. Asistir a las direcciones en las mejoras continuas sobre las acciones correctivas. preventivas y de control.
7. Elaborar los informes conforme a los criterios e indicadores educativos.

8. Clasificar, archivar y mantener actualizado las documentaciones y correspondencias recibidas y remitidas.
9. Custodiar los documentos de la dependencia.

10. Participar activamente en la organizacion de los eventos de UNE.

I'l. Velar por el cumplimiento de la ley y los reglamentos que rigen al Sector y sus actividades. / )

12. Mantener una completa infraestructura de documentacion, que incluya politicas, normas, estandares. manuales, procedimientos. registrog, v dqdr

calidad
13, Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad. Lic. VciéﬁfrmMareira
Director Canelal de Planificacién

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Responsabilidad, puntualidad. amabilidad. tolerancia, dinamismo e iniciativa. honestidad. dominio de las relaciones publicas y humanas. 7’-H

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo P r'{,%;i}
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Dominio de la comunicacion oral y escrita. y en el manejo de las tecnologias de la informacién y comunicacién, manejo de PC.

Habilidades requeridas por el cargo:

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

Formacion Académica v Capacitacion:

Egresado/a universitaria/o

Capacitacion en Relaciones Pablicas y Humanas.

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similafes. A amieng, \\
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o MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP Frof Ing ( 7 2
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO /] AY o\
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO (/ %
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DL e 1s NG5G

FORMATO: Parametros definicién de Cargos L Vicesrector

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Rectoria Cadigo: UACOﬂ

(2) Cargo: Nivel de Autofidad (3) Estratégico
Dependencia: Area de Aseguramiento de la Calidad (4) Administrativo
Nombre: Asesora Técnica (5) Operativo X

Cédigo: UACO]

(6) Objetivo del Cargo:

Implementar los procesos de evaluacion y acreditacion asi como fomentar la cultura de la calidad en la UNE.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucién y apoyo.

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

1. Servir de érgano consultivo en materia de evaluacion y acreditacion relativa a Educacién Superior.

o

Planificar. dirigir , coordinar y verificar el proceso de autoevaluacion, con el fin de orientar el diagnéstico, la busqueda de soluciones, y el establecimiento de estrategiasque permitan

introducir los cambios, la busqueda de soluciones requeridas y la elaboracion de informes finales.

Hace seguimiento de la implementacién efectiva de las actividades técnicas y administrativos de las autoevaluaciones y gestiones en la unidadesAcadémicascomo mecanismo

(%)

de aseguramiento de calidad.

&

Formar recursos humanos para llevar adelante los Procesos de Autoevaluacién y mejora continua en cada Unidad Académica.

Garantizar que la evaluacion se haga con rigor, siguiendo la politica institucional y los criterios de la ANEAES.

Realizar propuestas de implementacion y optimizacion de los procesos de autoevaluacion y gestién de calidad.

—
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N o o

Garantizar rigor, claridad y transparencia en la planificacion, desarrollo y evaluacion de procesos de autoevaluacion y acreditacion, generando un clima de confianza. transpare*»rc‘{z(igr
/. oLy

0T

a

cooperacion, participacién y seguridad, conforme a los modelos de autoevaluacion.

8. Organizacion y Desarrollo de Talleres y jornadas de capacitacion relacionados a la implementacion de la Autoevaluacion.

9. Difusion de informaciones y actividades principales realizadas, por medios impresos y digital.

10. Establecer un cronograma de trabajo y de los requerimientos econémicos para llevar adelante las actividades planificadas de la unidad. &_:

I'l. Promover la vision compartida y el trabajo en equipo entre todas las Unidades Académica en materia de calidad académica. Lic Napolebn

12. Mantener informado a su superior inmediato acerca del desarrollo de los procesos y las actividades a su cargo. Darector Gener, J*MMMH

13. Demas actividades requeridas por la superioridad. ﬂ]n f\ e
(9) Cualidades requeridas por el Cargo Sandra F. Hs5q) 3% ieyias i)\\ \\rﬂ%ﬁy

Solvencia técnica en el tema, liderazgo, responsabilidad. dinamismo. manejo de grupo y relaciones interpersonales. Trato respetuoso, amable y cordidhg-EQmercial \ 70 sl
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Experiencia en el area educativa y en la educacién superior no menor a cinco afios.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Dominio de la comunicacion oral y escrita.
Manejo de utilitarios, Planilla electronica, Procesador de textos, Windows. Excel, Word, Internet, correo electrénico.
Conocimiento de las normativas que rigen la educacioén superior y en la UNE

Conocer el proceso de evaluacion definido, familiarizdndose con las normas y procedimientos de la ANEAES y los documentos y materiales disponibles.

Habilidades requeridas por el cargo:

Autonomia para adoptar decisiones relativas en administrar procesos de gestiones, de recursos humanos y logisticos en coordinacion con el Director.
Planificacidn, organizacion, coordinacion, control, manejo de relaciones humanas, manejo de conflictos, trabajo en equipo.

Proactivo y capacidad para resolver problemas.

Formacion Académica v Capacitacion:

Profesional con titulo de grado en Educacion o areas afines.

Postgrado en evaluacion y acreditacion de la educacion superior, o areas afines.

Experiencia Profesional:

Experiencia en el area de gestion Académica, educativa, docencia en la educacion superior no menor a cinco afios.

Experiencia en proceso de autoeva/uaci()n, acreditacion de carreras de grado e instituci os a cinco 5 afios.
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INSTITUCION: Rectorado UNE ]

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP 74/ )
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGIC® Ing T PORESEE

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

vrof. D, Osv

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Rectoria Cédigo:/UACOO

(2) Cargo: Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Area de Aseguramiento de la Calidad (4) Administrativo
Nombre: Asesora Adjunta (5) Operativo X

Cédigo: UAC02

(6) Objetivo del Cargo:

Acompaiiar los procesos de autoevaluacion institucional y acreditacién asi como fomentar la cultura de la calidad en la UNE

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucién y apoyo.

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

1. Servir de érgano consultivo en materia de evaluacion y acreditacion relativa a Educacién Superior.

2. Apoyar con la asesora técnica en planificar, dirigir, coordinar y verificar el proceso de autoevaluacion, con el fin de orientar el diagnostico, la busqueda de soluciones relacionadas a la
unidad y la elaboracion de informes finales.
3. Cooperar en el seguimiento de la implementacion efectiva de las actividades técnicas y administrativos de las autoevaluaciones y gestiones en las unidades Académicas como mecanismo

de aseguramiento de calidad.

4. Gestionar y formar recursos humanos para llevar adelante los Procesos de Autoevaluacion y mejora continua en cada Unidad Académica

5. Acompaiar y Garantizar que la evaluacion se haga con rigor, siguiendo la politica institucional y los criterios de la ANEAES.
6. Velary garantizar rigor, claridad y transparencia en la planificacion. desarrollo y evaluacion de procesos de autoevaluacion vy acreditacion, generando un clima de conf'laazar,”'t\(@p'?‘};er ia,
sy ’ /0
=, 5 5 & ., . 3 =5
cooperacion. participacion y seguridad, conforme a los modelos de autoevaluacion. 7/

7. Participar activamente en la organizacion y Desarrollo de Talleres y jornadas de capacitacion relacionados a la implementacion de la Autoevaluacion.

8. Cumplir con la difusion de informaciones y actividades principales realizadas, por medios impresos y digital.

9. Elaborar y establecer un cronograma de trabajo y de los requerimientos economicos para llevar adelante las actividades planificadas de la unidad.

. Q 7
10. Apoya a promover la vision compartida y el trabajo en equipo entre todas las Unidades Académica en materia de calidad académica. 7‘* O e
i /7, AN )
I'l. Mantener informado a su superior inmediato acerca del desarrollo de los procesos y las actividades a su cargo. Lic. Napolesu V’J“ﬁm ]

12. Demas actividades requeridas por la superioridad.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo /kl
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! Solvencia técnica en el tema. liderazgo. responsabilidad. dinamismo. manejo de erupo y relaciones interpersonales. Tralo respetuoso. amable y cordial

Experiencia en el drea educativa y en la educacion superior no menor a cinco aos.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Dominio de la comunicacion oral y escrita.
Manejo de utilitarios, Planilla electronica, Procesador de textos, Windows, Excel. Word., Internet, correo electronico.
Conocimiento de las normativas que rigen la educacion superior yenla UNE

Conocer el proceso de evaluacion definido, familiarizandose con las normas y procedimientos de la ANEAES y los documentos y materiales disponibles.

Habilidades requeridas por el cargo:

Anélisis de sintesis de Informaciones, autonomia para adoptar decisiones relativas en administrar procesos de gestiones, de recursos humanos y logisticos en coordinacion con el Director.

Planificacion, organizacion, coordinacion, control, manejo de relaciones humanas, manejo de conflictos, trabajo en equipo.

Proactivo y capacidad para resolver problemas.

Formacion Académica v Capacitacion:

Profesional con titulo de grado en Educacion o areas afines.

Postgrado en evaluacion y acreditacion de la educacion superior, o dreas afines.

Experiencia Profesional:

T —
Experiencia en el area de uest on Aﬁadcfmca educativa, docencia en la educacion su/;@h%nﬁln%’?fmg\c\nco anos.
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