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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO / X

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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N°: 62 Versién 2 \ N AN LA A

b

1) Proceso/Subproceso: e (T O, RrerotS T
Mu_w_am@na__, m.m%__ y evaluacién de todas las actividades de la ESPO. Cédigo: ESPO 1.1 s, ,w;am.ns_ﬁmnﬁéﬁ
Gestién de las actividades de la escuela con el respectivo seguimiento y monitoreo. Cédigo: ESPO 1.1.1 Cédigo: ESPO' 00
(2) Cargo: Director General de la Escuela de Posgrado Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: Escuela de Posgrado (4) Administrativo X
Nombre: (5) Operativo
Codigo: 00
(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Corresponde al cargo de Direccién y depende directamente del Rector.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

- Elaborar el plan anual de la ESPO.

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

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

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

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

- Promover la presentacion de trabajos y/o proyectos de investigacién realizados dentro de los programas de la ESPO asi como también de los docentes investigadores.

- Fomentar la investigacion y su divulgacién con el objetivo de posicionar nacional e internacionalmente a la UNE y dar cumplimiento al Plan Estratégico.
- Realizar las gestiones pertinentes para la firma de convenios con instituciones debidamente habilitadas para dictar programas de Posgrado y desarrollo de investigaciones, a nivel nacional e
internacional, asi como las actividades de vinculacién con la sociedad.

- Fomentar la integridad académica.
- Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Rector.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

- Conocimientos: Perfecto dominio del idioma espafiol e idiomas del Mercosur (portugués), hablado y escrito. Conocimiento de Inglés técnigb ™M r'dé hertamientas inforpfaticas\de
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- Deberd demostrar conocimiento del trabajo interdisciplinario.

- Habilidad para manejo de grupos de trabajo.

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

Experiencia Profesional:

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

del ambito universitario o institucion dedicada a la formacién superior.
Experiencia Especifica: Experiencia profesional en los ltimos 5 afios en el area de proyectos nacionales y/o internacionales, gestion de la investigacién, de la ciencia y la tecnologia.

Preferentemente especialista en la metodologia de la investigacion cientifica. Consultorias de alcance nacional, direccién y coordinacién de grupos de trabajo interdisciplinar en el ambito

académico de la educacion superior.
Docencia: se valorars Ia experiencia en docencia universitaria en sus distintas areas, privilegiando las areas con énfasis en investigacion y sus metodologias. Tutorfas y orientaciones de
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INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

R COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO :

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N°: 62 Version 2

(1) Proceso/Subproceso:

Disposicién de mecanismos para fortalecer la extensién universitaria y potenciar su vinculacion con la sociedad. CODIGO: ESPO 1.8

Incentivo al desarrollo de programas y proyectos de extensién para potenciar la vinculacion. CODIGO: ESPO 1.8.1 Coédigo: ESPO 00

(2) Cargo: Coordinacién de Extension Nivel de | (3) Estratégico
Dependencia: Escuela de Posgrado Autoridad | (4) Administrativo X
Nombre: (5) Operativo

Cdodigo: ESPO 1.8.1

(6) Objetivo del Cargo:

Fomentar el desarrollo de programas y proyectos de extension para potenciar la vinculacién de los estudiantes y docentes con la sociedad a través de trabajos multidisciplinarios.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucion y apoyo, depende directamente del Director de Posgrado.

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

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

- Desarrollar, ejecutar, monitorear actividades culturales

- Promover la participacion de los integrantes de la comunidad universitaria en programas artisticos y culturales
- Desarrollar Programas de servicios de asesoria y consultoria a la comunidad

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

- Capacitar a los docentes y estudiantes en la formulacién de programas y proyectos
- Disefio de un mecanismo sistematico de seguimiento a los egresados.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Discreci6n, responsabilidad, honestidad, tacto, lealtad, organizacion, iniciativa y pro actividad, equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: manejo de herramientas de computacién (Word, Excel, Access, Power Point) gestion de datos y personas (organizacion de archivos,-con acion de reuniones, etc.),

dominio del idioma espafiol, inglés u otro idioma hablado y escrito. %vﬂzohfu 2

Habilidades requeridas por el cargo:

®  Capacidad de trabajo en equipo.

*  Capacidad de gestion.

* Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura, dialogo.
=  Excelente redaccion y ortografia.
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Formacion Académica y Capacitacion: formacion universitaria en carr Ciales y afines.

Experiencia Profesional: Experiencia laboral minima de 2 afios en la asistencia a direcciones de gestion.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

—— COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO mm,:w.}q,mﬂ~OO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

7o

L. Manuel | aviosa Gonsal
FORMATO:  Parametros definicién de Cargos el ki :...m.,ﬂ._ -
N°: 62 Version 2
(1) Proceso/Subproceso: ¢
Planificacion, ejecucion y control de los procesos tendientes al registro y mantenimiento de los documentos y los datos académicos e investigativos.
COGIGO: ESPO 1.4
Custodia, conservacion y organizacién de los documentos. COGIGO: ESPO 1.4.1 Cédigo: ESPO 00
(2) Cargo: Secretaria Nivel de (3) Estratégico
Autoridad | (4) Administrativo
Dependencia: Escuela de Posgrado X
Nombre: (5) Operativo

Cdodigo: ESPO 02

(6) Objetivo del Cargo:

Lograr una gestion eficiente para cumplir la misién institucional con calidad, relevancia, eficiencia, transparencia y asistir al director general de la Escuela de Posgrado.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucién y apoyo, depende directamente del director general de Posgrado.

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

- Recepcionar las documentaciones a través de la mesa de entrada.

Mantener organizado y al dia los archivos de la ESPO.

- Brindar atencion, a través de una buena comunicacion, entre la escuela, las unidades académicas, otras instituciones a nivel nacional o internacional con que interrelaciona.
Elaborar notas, memorandos y correspondencias del sector.

Elaborar y apoyar la agenda de trabajo y en las tareas que deriven de su cargo.

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

- Planificar, ejecutar y controlar los procesos tendientes a registro y mantenimiento de la documentacién y de los datos académicos de cada estudiante desde su admisién hasta la culminacion.
Planificar, ejecutar y controlar los procesos tendientes a registro y mantenimiento de la documentacién y los datos académicos de los docentes e investigadores.

Difundir las ofertas disponibles y todo tipo de informacion que faciliten el conocimiento general de las actividades previstas o en desarrollo.

- Atender las consultas de los estudiantes, docentes y tutores.

- Realizar otras actividades inherentes al cargo.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: manejo de herramientas de computacion (Word,
del idioma Espaiiol, hablado y escrito.

Excel, Access, Power Point) gestion de datos y personas (organizacién de archivos, conformacién de reuniones, etc), dominio

Habilidades requeridas por el cargo:

= Capacidad de trabajo en equipo.

* Capacidad de gestién.

* Capacidad de iniciativa, creatividad, apertura,
=  Excelente redaccion y ortografia.

* Facilidad de expresion verbal y escrita.

*  Trato afable y ameno.

* Aptitudes para la organizacion.
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Formaciéon Académica apa :mo_o= formacion universitaria en ciencias sociales o tecnologia.

Experiencia Profesio a.\«_ is @ﬁ/EcoE_ minima de 2 afios en la asistencia a direcciones de gestion.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

e — COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO Mmﬁ_ﬂ.\wﬁmo_ﬁo
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso:

Publicacion y difusion de los trabajos y actividades de la ESPO CODIGO: ESPO 1.3

Fortalecimiento y publicaciéon de producciones cientificas. CODIGO: ESPO 1.3.1 Codigo: ESPO 00

(2) Cargo: Comité editorial Nivel de Autoridad (3) Estratégico
“4)

Dependencia: Escuela de Posgrado Administrativo X

Nombre: (5) Operativo

Cdodigo: ESPO CE

(6) Objetivo del Cargo:

Apoyar a la Escuela de Posgrado para asegurar la ejecucién eficiente y oportuna de sus objetivos, en sus componentes vinculados a publicaciones cientificas. Fortalecer la produccién y
publicacién de articulos académicos y cientificos de las investigaciones realizadas.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucion, apoyo y asesoria, depende directamente del director general de Posgrado.

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

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

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

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

- Orientar el proceso editorial con la finalidad de garantizar la méxima calidad cientifica y técnica, en funcién de los criterios establecidos por las bases de datos y sistemas de evaluacion
de revistas nacionales e internacionales.

- Velar por el cumplimiento de las normas éticas de publicacién asumidas por la revista de la ESPO segfin los estandares inte

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

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

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

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

- Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacion referida al componente de publicaciones cientific

- Ejecutar otras actividades requeridas por la Escuela de Posgrado.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo /\n@u@

Liderazgo, responsabilidad, organizacion, equilibrio emocional.

I

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo A BCIONT .
Conocimientos: Debe demostrar conocimiento en manejo de herramientas informaticas de productividad (Windows, Office, estadistica, etc.). Ummmmzm@v\,np\cd@uwimﬁwﬁ@\ herramient "
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Amplio conocimiento del acontecer regional, nacional e internacional. Habilidades digitales y conocimiento de redes sociales. Posgrado en el 4rea de su desempeiio.

Experiencia Profesional: mm_ﬁmom talleres, seminarios y otras actividades realizadas relacionadas al servicio solicitado como ser en: Técnicas de Redaccion de articulos académicos y cientificos.
Debe contar con mxvn; ﬁvm‘ ,..anﬁm_o: de contenidos académicos y cientificos.

1

m~ v Abog. Mirta Britez (Responsahble del MECIP)

| 9.

&6n Veldzquez Moreira v Prof. Ing. mmriu Esquivel Fleytas (Rectorado) Acta FTM N° 018/2018

il 2

Aprobado por: Prof. Ing. Agr. Gerénimo Laviosa Gonzilez (Comité de Control m:RT_\o




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - 99

[ s 7 5
R COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL MmH§4m0~Ome
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Fw \
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL m.\v -
FORMATO:  Parametros definicién de Cargos %o Jetniing Maroel Laviosa LORMRS
Ne: 62 Rector
(1) Proceso/Subproceso:
Disposicion de mecanismos para la evaluacién de proyectos de investigacion CODIGO: ESPO 1.2
Verificacién y teorizacién que se adapten a la realidad. CODIGO: ESPO 1.2.1 Cédigo: ESPO 00
(2) Cargo: Comité Cientifico Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Escuela de Posgrado (4) Administrativo X
Nombre: (5) Operativo

Cédigo: ESPO CC

(6) Objetivo del Cargo:

Apoyar a la Coordinacién de Publicaciones Cientificas en asegurar la ejecucion eficiente y oportuna de sus objetivos, en sus componentes vinculados a publicaciones cientificas.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Corresponde a cargo de ejecucioén, apoyo y asesoria, depende del director general de Posgrado

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

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

- Apoyar en la elaboracién para el componente de publicaciones cientificas de términos de referencia para evaluacion de contenidos para las v:c_momomovmw\ﬂmm;

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

- Organizar las reuniones y gestiones vinculadas a las actividades de] componente de publicaciones cientificas y elaborar las actas de cada R:E.oq
- Colaborar en el montaje y actualizacién de un sistema de seguimiento y evaluacién de las investigaciones. (S
- Mantener organizado y actualizado el registro de la documentacion referida al componente de publicaciones cientificas.
- Ejecutar otras actividades requeridas por la Escuela de Posgrado.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Liderazgo, responsabilidad, organizacion, equilibrio emocional. e v
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo A NACION S

Conocimientos:Debe demostrar conocimiento en manejo de herramientas informaticas de productividad (Windows, Office, estadistica, etc.). Deseable el oo:oox.n@. m(.,,\o "hémanfienta
colaborativas. Perfecto dominio del idioma Espafiol, hablado y escrito, deseable dominio del idioma Inglés, hablado y escrito, y otro idioma relevante para la inyestls ox_.bEfoWEE/aMa
Habilidades requeridas por el cargo: \m. / %
* Capacidad de trabajo en equipo, perfil de quien busca soluciones a los problemas. Tu A 4 /
*  Excelente capacidad de interrelacién personal y de comunicacion. L2 ,,/ =
* Iniciativa y sentido de la responsabilidad. “ NN

Formacién Académica y Capacitacién: Titulo profesional en éreas afines a la denominacion del cargo. La formacién especifica del profesional debera demostrar el dmm@?m@&@w ﬂwv( Qoao_,om_.m%

. . ., . ’ . . . .y o N\\r.; S I Ta,
Investigacion cientifica y de competencias de manejos de Normas Internacionales de Redaccion: APA, Vancouver, ABNT I1SO.690; Harvard, etc. Pos m/mzmmmgv@no.
Experiencia Profesional:Cursos, talleres, seminarios y otras actividades realizadas relacionadas al servicio solicit : micos y cientificos.
Debe contar con experiencia en la revisién de contenidos académicos y cientificos. a M_
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