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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 \ ﬂ

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Pryi _;.M ?

N°: 62 V2 \

(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Codigo: DGAF0V/

(2) Cargo: Director General (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivel de Autoridad: (4) Administrativo x
Nombre: Seglin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Cédigo: DGAF 1

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. La direccion, coordinacién y supervisién de la gestién 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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Direccién Administrativa y Financiera con sus respectivas dependencias y departamentos. Depende directamente de la maxima autoridad institucional (Rector)

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

8.1. Impulsar la modernizaci6n de la gestién administrativa y financiera de la Institucién., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad
universitaria

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica

8:3. Impulsaria administracién v\\m@mv:ama de los recursos econémicos y financieros.
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8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucién

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas;capacidad para el gerenciamiento y desarrollo de recursos humanos; habilidad para el disefio, ejecucién y evaluacién de
proyectos; equlibrio emocional; entre otros.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio del arte de la comunicacion oral y escrita

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Capacidad de liderazgo

10.7. Proactividad en la gestion

Formacion Académica y Capacitacion:

10.8. Formacion en Nivel Especializacién o Posgrado de Direccién Estratégica

10.9. Egresado universitario de las dreas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.
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Elaborado por: Lic. M.Sc. Cirilo Antonio Cabrera Hq? c. Ana Emil menez Paiva
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N°: 62 <N

(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA! Cddigo: DGAF00

(2) Cargo: Profesional UOC (Gestion Administrativa) (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivel de Autoridad: (4) Administrativo x
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Caodigo: DGAF 4.5

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcién realizar trabajos relacionados con el PAC, llamados, adjudicaciones y contrataciones publicas en general

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

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

8.1. 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

en la ley y sus reglamentaciones

8.2. Requerir y recibir de las unidades académicas, el programa anual de contrataciones y debera Rw.:vwﬂ la Unidad Central Normativa y Técnica en los plazos establecidos
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8.3. 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 contratacién directa. Igualmente los términos de referencia, las especificaciones técnicas y el presupuesto referencial.

8.4 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 &

8.5. 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 contratacion directa, tramitar las invitaciones, responder a las aclaraciones, evaluar las ofertas y recomendar la adjudicacion

8.6. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; equlibrio emocional; predisposicién para el servicio, el orden y la organizacion; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Conocimientos de Presupuesto Piblico;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Conocimientos de Contabilidad Presupuestaria;

10.4. Habilidad para la comunicacion verbal;

10.5. Conocimientos de Legislacién Gubernamental

10.6. Conocimientos de procesos de Contrataciones Publicas;

Habilidades requeridas por el cargo:

10.7 Inteligencia emocional y discresion

10.8 Dinamismo e iniciativa

10.9 Proactividad




Formacion Académica v Capacitacion:

10.10Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 V2

(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Codigo: DGAF00

(2) Cargo:Profesional - Perceptoria (Gestion Financiera) (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivel de Autoridad: (4) Administrativo x
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Cdédigo: DGAF 4.2

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcién 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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado y del Girador

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

8.1. Preparar comparativo de ingresos de los aranceles estipulados.

8.2. Cobrar matriculas y cuotas de cursos organizados por el Rectorado, en el local y donde se requiera el servicio.
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8.3. Cobrar matriculas de seminarios, congresos, etc., organizados por el Rectorado -
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8.4. Registrar y controlar los formularios de ingresos omﬂmc_ooa\om.,Emm_gm:ﬁ,gm_,m el manejo %\mzoa_om
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8.5. Elaborar informes de los ingresos en forma diaria, semanal, mensual y anual, o conforme requerimientos.

8.6. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; equlibrio emocional; predisposicién para el servicio, el orden y la organizacion; capacidad de liderazgo; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Dominio de la comunicacioén oral y escrita;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio de las relaciones publicas y humanas;

10.4. Habilidad para la comunicacién verbal;

10.5. Buen manejo de PC;

10.6. Conocimiento de los aranceles establecidos.

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacion Académica y Capacitacion:
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Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Yy ) “LVQ

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

W wa G rwhmu\ e -
FORMATO:  Parimetros definicién de Cargos e,

N°: 62 V2 ¢

(1) Proceso/Subproceso: _=~MOO~OZ GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cdédigo: DGAF00

(2) Cargo: Profesional - Contabilidad (Gestion Financiera) (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivel de Autoridad: (4) Administrativo x
Nombre: Segiin Resolucién de nombramiento (5) Operativo
Cddigo: DGAF 4b

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Organizar y mantener permanentemente actualizados los estados contables de la Institucién, a través del Sistema de Contabilidad (SICO), componentes del Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF), decretos y resoluciones tributarias y de ordenamiento administrativo, emitidas por el Ministerio de Hacienda y la Contraloria General de la
Republica.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado.

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

8.1. Contabilizar las operaciones realizadas con los bienes patrimoniales y mantener actualizado los inventarios valuados de bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
Universidad. Coordinar actividades para el efecto, con la encargada de patrimonio

8.2. Efectuar las operaciones de liquidacién contable del Ejercicio Fiscal, velar por la contabilizacién total de los compromisos pendientes de pago y programar los asientos de ajustes
y cancelacién de las cuentas de resultados utilizadas, verificando su exactitud de acuerdo a normativa de cierre del Ministerio de Hacienda.

8.3. Asegurar la remision en tiempo y forma, de los informes contables periddicos y de cierre del Ejercicio, al Ministerio de Hacienda y la Contraloria General de-fa Republica, en

cumplimiento de las_disposiciones normativas vigentes en coordinacién con el Director General de Administracién y Finanzas.

8.4 Realizar los cierres contables. | =i~
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8.5. Coordinar con las unidades académicas y escuelas de la universidad los criterios de uniformidad para registrar los hechos econémicos y financieros sobre una base de técnica
comun y consistente de principios, normas, plan de cuentas, procedimientos, estados e informes contables.

8.6. 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.
8.7. Generar los balances mensuales y anuales, conforme a las disposiciones legales vigentes, cuadros analiticos y estadisticos, conciliar sus cuentas y remitir a la Direccion

Administrativa.

8.8. Contabilizar las operaciones realizadas con los bienes patrimoniales y mantener actualizado los inventarios valuados de bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
Universidad. Coordinar actividades para el efecto, con la profesional del area de patrimonio

8.9. - Coordinar el correcto registro de la transaccién financiera, econémica y patrimonial de la institucién en base al plan de cuentas, las normas y procedimientos de Contabilidad

Publica vigentes.
8.10. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1. - Capacidad de gestion y organizacién de recursos humanos y financieros, Conocimientos generales sobre contabilidad piiblica, procedimientos administrativos y normativas
vigentes (, fiscales, impuestos, otros.), Propiciar buen ambiente laboral, Coordinar y dirigir equipos de trabajos, Ser proactivo en la gestion, Experiencia laboral en el area.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Conocimiento de las Técnicas administrativas e X
o\ Do VO T 7N ¢
™ RADG /
10.3. Conocimiento de los Sistemas Contables-SICO / SIAF /2, SRR { &.\. \\ \\\\u
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10.4. Conocimiento de los Estados Financieros. . |
::N“:x ART. GErORIMO Wammet taviose o

10.5. Conocimiento de los Sistemas operativos =\ Rector

10.6. Conocimiento de los Procesos de registros contables (diario, mayor , Balances)

10.7. Conocimientos de las reglas y disposiciones legales vigentes en materia contable
Habilidades requeridas por el cargo:

10.8. Dominio del arte de la comunicacién oral y escrita

10.9. Inteligencia emocional y discresion

.
4
£




10.10. Dinamismo e iniciativa

10.11. Capacidad de liderazgo

10.12. Proactividad en la gestion

Formacion Académica y Capacitacion:

10.13. Formacién en Nivel Especializacion o Posgrado de Direcci6n Estratégica

10.14. Egresado universitario de las dreas de Administracién, Contabilidad y/o Economia; y especializaciones en carreras afines

Experiencia Profesional:
D SN0A0 Mg
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10.15. Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios. \ﬁr@ ﬂ wobi &W
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

\‘ /M.\v
£ VAL ,
%m AR MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
¢/ ~_T \} COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
f e A

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Ne: 62 VA

(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA [Cédigo: DGAF00

(2) Cargo: Profesional - Suministro y Compras 2 ; (3) Estratégico
Nivel de Autoridad:

Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 (4) Administrativo x

Nombre:Profesional - Suministro y Compras (5) Operativo

Codigo: DGAF 4
(6) Objetivo del Cargo:
6.1. Realizar procesos de adquisicion, suministro y almacenamiento de bienes y ponerlos a disposicién de las diversas dependencias para el cumplimiento de las gestiones

administrativas y académicas

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

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

8.1.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 vy las fechas de entrega

8.2. Realizar las adquisiciones de articulos en cantidad necesaria, en el momento oportuno y al precio del nfercadg mas conveniente, sobre la base de los pedidos aprobados y
ajustandose a las_rubros disponibles en el presupuesto de gastos, mediante la observancia.de las disposicighestégales vigentes .o GO
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8.3. 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

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

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

8.6. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; equlibrio emocional; predisposicién para el servicio, el orden y la organizacion; capacidad de liderazgo; etc.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Conocimientos del uso de PC

10.2. Dominio de las relaciones publicas y humanas;
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10.3. Habilidad para la comunicacién verbal;
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10.4. Buen manejo de PC; . b il 27
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10.5. Manejo de base de datos;

D
Vc\‘:
e
\

Habilidades requeridas por el cargo: 4D pEL S

10.6.Inteligencia emocional y discresion

10.7. Dinamismo e iniciativa

10.8 Proactividad

Formacion Académica y Capacitacion:




Experiencia Profesional: e
3

Experiencia anterior certificada en cargos de natur m N.»mmww..r 7} ¥ mBo de dos (02) afios.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

ST e R AT
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicién de Cargos

N°: 62 V2

(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION Cédigo: DGAF00

(2) Cargo: Profesional Giraduria (Gestion Financiera) (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivel de Autoridad: (4) Administrativo x
Nombre:Segtin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGAF 4.3

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funci6n principal realizar los pagos correspondientes y velar porque tales erogaciones se ajusten a los rubros y estimaciones previstas en el presupuesto.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

71.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

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

8.1.Cumplir con las gestiones documentales para la cancelacién de los compromisos financieros contraidos por el Rectorado de la Universidad Nacional del Este

8.2. Cumplir los objetivos fijados por el Rectorado de la Universidad Nacional del Este

8.3. Garantizar el cumplimiento de las normativas que rigen la ejecucion de fondos publicos v

8.4. Comprobarlos estados diarios y mensuales de disponibilidades ¢ fondos:y er¢ditos presupuestarios, 5 NAg~
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8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; equlibrio emocional; predisposicion para el servicio, el orden y la organizacién; capacidad de liderazgo; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el €argo

Conocimientos:

10.1. Dominio de la comunicacion oral y escrita;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio de las relaciones publicas y humanas;

10.4. Habilidad para la comunicacién verbal;

10.6. Formacion en ejecucién presupuestaria

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacion Académica y Capacitaciéon:

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

TREN TR TATED
e P—

B

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicion de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA [Cédigo: DGAF00

(2) Cargo: Asistente - Beneficios y Remuneraciones (Gestion Administrativa) (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivel de Autoridad: (4) Administrativo x
Nombre: Segin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Cédigo: DGAF 6a

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcién principal apoyar las gestiones del profesional ante el GIRADOR coordinando las tareas administrativas, financieras y de planificacion con las
Unidades académicas y dependencias de la DGAF

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

71.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado, y del Profesional

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

8.1 Apertura y Alta de Cuentas ante las instancias correspondientes

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

S

8.3. Ooﬁﬂmwﬁo verificacion de las solicitudes de remuneraciones memo&m:wamm,%vuamomo:w—m@/k carg
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8.4. Mantener ordenadas las documentaciones que respaldan a cada orden de pagos de la Institucion.

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones piiblicas y humanas; habilidad para el disefio, ejecucién y evaluacién de proyectos; equlibrio emocional; disponibilidad para trabajar en equipo,
flexibilidad, autoestima positivo y sentido del humor;habilidades comunicativas y escucha activa; entre otros.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Formacion en comunicacion escrita y oral

10.3. Conocimientos generales sobre contabilidad.

10.4. Conocimientos generales sobre contabilidad publica, procedimientos administrativos y normativas vigentes (, fiscales, impuestos, otros.)

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Capacidad de liderazgo

e~

T NAN,
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10.7. Proactividad en la gestion

/ . \ \\u\_

Formacion Académica vy Capacitaciéon:
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10.8. Formacion en Nivel Especializacion o Posgrado de Direccion Estratégica Rector
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10.9. Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional: ) t»mumﬂ
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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 V2

(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA|Cé6digo: DGAF00

(2) Cargo: Asistente - Suministro y Almacen (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivel de Autoridad: (4) Administrativo x
Nombre: Seglin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Cdodigo: DGAF 4a
(6) Objetivo del Cargo:
6.1. Apoyar en todas las tareas al Profesional del area de Suministro y compras

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

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

8.1. Verificacion y envio de talonarios de recibos de Fondos Propios para su rubricacién en el MM.HH., con la correspondiente nota, asi como la recepcion, registro y
entrega de talonarios de recibos de Fondos Propios por series (Vendidos a las Facultades), incluyendo Rectorado

8.2. Suministrar el servicio de mantenimiento y conservacion de los bienes que posee el Rectorado en orden a lograr cumplir con eficiencia lg§ fineg a los cuales son

destinados =,
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8.3. 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

8.4.Presentar informes semanales y/o mensuales a la Direccion Administrativa y Financiera de los saldos de bienes existentes en el Almacén; conforme se requiera

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera
(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; equlibrio emocional; predisposicion para el servicio, el orden y la organizacién; capacidad de liderazgo; etc.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:
10.1. Dominio de la comunicacion oral y escrita;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio de las relaciones publicas y humanas;

10.4. Habilidad para la comunicacién verbal;

10.5. Buen manejo de PC;

10.6. Manejo de base de datos;

Habilidades requeridas por el cargo:

10.7.Inteligencia emocional y discresion

10.8 Dinamismo e iniciativa

10.9. Proactividad
Formacion Académica v Capacitacion:

10.10. Egresado universitario de las dreas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;
Experiencia Profesional:

s de naturaleza similar con minimo de’dos(02).afios.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
[IT ,4 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

P b e
= ‘;g%ru:usil ~

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N°: 62 V2

(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: DGAF00

(2) Cargo: Auxiliar Giraduria (Gestion Financiera) (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivel de Autoridad: (4) Administrativo x
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGAF 3a

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcién principal apoyar al profesional y asistente para realizar los pagos correspondientes y velar porque tales erogaciones se ajusten a los rubros y
estimaciones previstas en el presupuesto.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado y del Profesional del area.

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

8.1. Impulsar Ta modernizacion de Ta gestidn administrativa y tinanciera de Ta Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad
universitaria

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

Prot lng Agr. Geron tanuel Liv :_L C
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8.4. Realizar las demaés actividades conexas con sus funciones y aquellos que le encomiende el jefe inmediato

8.5. 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 ejecucion del plan financiero del Rectorado

8.6. Verificacion del informe mensual con la Perceptoria.

8.7. Apoyo integral en las demads 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.

8.8. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; equlibrio emocional; predisposicion para el servicio, el orden y la organizacion; capacidad de liderazgo; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Dominio de la comunicacion oral y escrita;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio de las relaciones publicas y humanas;

10.4. Habilidad para la comunicacion verbal;

10.5. Conocimiento de disposiciones que regulan la materia

10.6. Formacidn en ejecucion presupuestaria

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

.. c
10.6. Proactividad L\»vonno%_mummf\/ \ S
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Formacion Académica y Capacitacion:

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

—
n._PORu»H

Experiencia anterior certificada en cargos de natural

7
P SSRRA 8?30 de dos (02) afios.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

SRR AT
oSO SR RS

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicion de Cargos

Ne: 62 J 2

(1) Proceso/Subproceso: UEN.HOOHOZ GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |Cédigo: DGAF00

(2) Cargo: Profesional - Beneficios y Remuneraciones (Gestion Administrativa) (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivel de Autoridad: (4) Administrativo x
Nombre: Seguin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Cddigo: DGAF 3¢

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcion principal apoyar las gestiones del GIRADOR coordinando las tareas administrativas, financieras y de planificacién con las Unidades académicas y
dependencias de la DGAF

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del D M ector Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

[

/ P A
8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad r\m \\ / Z
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A
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8.1 Apertura y Alta de Cuentas ante las instancias correspondientes ﬁ

8.2. Preparar las planillas de pagos de remuneraciones extraordinarias y adicionales, bonificaciones y gratificaciones, Sueldos
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8.4. Mantener ordenadas las documentaciones que respaldan a cada orden de pagos de la Institucién.

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; habilidad para el disefio, ejecucién y evaluacién de proyectos; equlibrio emocional; disponibilidad para trabajar en equipo,
flexibilidad, autoestima positivo y sentido del humor;habilidades comunicativas y escucha activa; entre otros.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Formacion en comunicacion escrita y oral

10.3. Conocimientos generales sobre contabilidad.

10.4. Conocimientos generales sobre contabilidad publica, procedimientos administrativos y normativas vigentes (, fiscales, impuestos, otros.)

Habilidades requeridas por el cargo:

e

"N S~
O M\

ZRCIONAL
O <ORADg “E

10.4.Inteligencia emocional y discresion
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10.5. Dinamismo e iniciativa

eronime

10.6. Capacidad de liderazgo
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10.7. Proactividad en la gestion

Formacion Académica y Capacitacion:

10.8. Formacién en Nivel Especializacion o Posgrado de Direccion Estratégica

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

N°: 62 V2

(1) Proceso/Subproceso: _ DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y F INANCIERA Cédigo: DGAF00

(2) Cargo: Asistente - Contabilidad (Gestion Financiera) (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivel de Autoridad: (4) Administrativo x
Nombre: Segiin Resolucién de nombramiento (5) Operativo
Cddigo: DGAF 2a

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Contribuir en el desarrollo de la institucién con transparencia, responsabilidad, eficacia, eficiencia, dinamismo e iniciativay el ordenamiento administrativo y contable.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero.

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

8.1. Recepcion y ordenamiento de los documentos para su registracion al sistema de contabilidad (SICO):

8.1.1. Orden de pago de las diferentes cuentas corrientes administrados por la Universidad

8.1.2. Planillas de S.T.R. (solicitud de transferencias de recursos F.F. 10)

8.1.3. Planillas de obligaciones para registracion contable P

8.1.4. Planillas de resumen de ingresos por perceptoria \ \

8.2. Registraciones contables en el sistema de contabilidad (SICO)

8.3. Elaboracién del porcentaje de ejecucion a nivel UNE en forma mensual

CTONAL
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8.4. Preparar planillas electrénicas, lineas de financiamiento de la UNE, conforme al balance CRIBALM?2

8.5. Verificacion de los ingresos y egresos del Rectorado y Escuelas Superiores, con los extractos y libro banco de las cuentas bancarias administradas por la institucién

8.6. Preparar los informes contables de la UNE para su remisién al MM.HH. Y Contraloria General de la Repiiblica

8.7. Elaboracién en planillas excel la carga de libros compra - venta para la presentacion de las retenciones Iva - Renta

8.8.Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1. Experiencia laboral en el édrea, equilibrio emocional, discrecion y tacto en el trato con las personas, predisposicion para el servicio, el orden y la organizacion.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Conocimiento de las Técnicas administrativas

10.3. Conocimiento de los Sistemas Contables-SICO / SIAF

10.4. Conocimiento de los Estados Financieros.

10.5. Conocimiento de los Sistemas operativos

10.6. Conocimiento de los Procesos de registros contables (diario, mayor , Balances)

M\J
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10.7. Conocimientos de las reglas y disposiciones legales vigentes en materia contable

10.3. Dominio del arte de la comunicacion oral y escrita
Habilidades requeridas por el cargo: 0,

—t =

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Capacidad de liderazgo

10.7. Proactividad en la gestion —
Formacién Académica y Capacitacién: 3
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10.8. Estudiante o Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional: ARCIONA, X

& NORAD, YN
10.9 Experiencia anterior certificada en cargos de %@q cafy minimo de dos (02) afios.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

o b ety

Ty SRR T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicion de Cargos

N°: 62 V2

(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |Cédigo: DGAF00

(2) Cargo: REEMPLAZANTE (Director General) (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivel de Autoridad: (4) Administrativo x
Nombre: Segun Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGAF r

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. La direccion, coordinacion y supervisién de la gestion administrativa, de recursos financieros, econdmicos 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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Direccion Administrativa y Financiera con sus respectivas dependencias y departamentos. Depende directamente de la maxima autoridad institucional (Rector)

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

8.1. Impulsar la modernizaci6n de la gestién administrativa y financiera de la Institucién., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad
universitaria

P L ——, \ )

8.2. Promover el desarrollo y ﬁmsﬁmﬁ;amosﬂo de la infraestructura fisica o WO \\
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8.3 Impulsar la maEm:me%mnoic:Ema de los recursos ono:m._:moomMwmcmzomoam.

/e

.y Fin, - Girador




8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucion

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones piblicas y humanas;capacidad para el gerenciamiento y desarrollo de recursos humanos; habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de
proyectos; equlibrio emocional; entre otros.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio del arte de la comunicacion oral y escrita

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Capacidad de liderazgo

10.7. Proactividad en la gestion

Formacion Académica y Capacitacion:

10.8. Formacion en Nivel Especializacion o Posgrado de Direccion Estratégica

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

.,\./.O >

o W

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 V2

(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |Cédigo: DGAF00

(2) Cargo: ASISTENTE SECRETARIA (Mesa de Entrada) N A e (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 (4) Administrativo x
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGAF 2a

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcién principal recepcionar las documentaciones dirigidas a la Direccién Gral. Administrativa y Financiera

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado y de la Secretaria de la DGAF

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

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

8.2. Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de todas las documentaciones requeridos por la superioridad

8.3. Recibir y atender al publico recurrente a la DGAF y agendar las audiencias del Director Gral. Administrativo y Financiero
- BE S d

—< &5

8.4, Coordinacion

m. y Fin, - Girador




8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

8.6. Gestionar las 1lamadas telefonicas para la DGAF

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; equlibrio emocional; recepcion documental, remision y entrega documental providenciadas y generadas en la DGAF,
recepcion de llamadas, envio de fax, organizacion y archivo documental; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Conocimiento de organizacion y archivo documental

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Redaccion propia, buena caligrafia y ortografia;

10.4. Habilidad para la comunicacion verbal;

10.5 Discrecion y tacto en el trato con las personas

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacion Académica y Capacitacion:

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:




Elaborado por: Lic. M.Sc. Cirilo >=8:\.~Knmcao§ Troche y Lic. Ana Emils
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

SN ATED
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicion de Cargos

N°: 62 V2

(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL ADMINSITRATIVA Y FINANCIERA [Cédigo: DGAF00

(2) Cargo: Asistente (Secretaria) (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivel de Autoridad: (4) Administrativo x
Nombre: Segin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Cédigo: DGAF 2

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Apoyar como Secretaria en las gestiones del Director Gral. Administrativo y Financiero y coordinar las tareas administrativas, financieras y de planificacion con las
Direcciones y dependencias de la DGAF

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

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

8.1.Redactar y digitalizar notas, circulares, memorandos, correspondencias, y cualquier otro tipo de escrito, requerido por la superioridad en la medida que sean necesarios y
someterlos a consideracion del Jefe.

8.2. Estudiar y sugerir al director Administrativo y financiero las opciones de solucién para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades delas secretaria,
olas medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos implementados en la direccion.
8.3. Mantener informado al director Gral. administrativo y Financiero respecto am las actividades y novedades/de Ja Secretaria, $< n@m_ﬁmdﬂmm consultas que m:oaz :oomwm:mm
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8.4. Planificar y organizar, conjuntamente con el Superior Inmediato y demés Directores de la DGAF las actividades anuales traducidas en un Plan Operativo Anual (POA) y
los Informes de Gestion respectivos

8.5 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

8.6. Recibir y atender al publico recurrente a la DGAF y agendar las audiencias del Director Gral. Administrativo y Financiero

8.7. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas;capacidad para el gerenciamiento y desarrollo de recursos humanos; habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de
proyectos; equlibrio emocional; entre otros.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Conocimientos del uso de PC, y las legislaciones que atafien el quehacer diario

10.3. Conocimiento de organizacion y archivo documental

10.4. Dominio del arte de la comunicacién oral y escrita

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Capacidad de liderazgo

10.7. Proactividad en la gestion

Formacion Académica v Capacitacion:

10.8. Formaci6n en Nivel Especializacion o Posgrado de Direccién Estratégica

10.9. Formacion en Nivel Maestria en Gestion de la Educacion Superior Superior.

o

 Fin, - Girador

‘e < x < ..\\./
0l aviosa Gonzaley

< 4 VT



10.10. Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad,Economia y/o Ciencias de la Educacion

Experiencia Profesional:

—
.. . . \ONA 5 . ~
Experiencia anterior certificada en cargos de naturajeby Wﬁmﬁ minimo de dos (02) afios.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

s SRS S L
R A R UL

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 V2

(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA|Cédigo: DGAF00

(2) Cargo: Asistente UOC (Gestion Administrativa) (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivel de Autoridad: (4) Administrativo x
Nombre: Segun Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Caodigo: DGAF 5a
(6) Objetivo del Cargo:
6.1. Tiene como funcién apoyar al profesional a realizar trabajos relacionados con el PAC, llamados, adjudicaciones y contrataciones piiblicas en general

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado y del Profesional

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

8.1. 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

8.2. Requerir y recibir de las unidades académicas, el programa anual de contrataciones y debera RBEN\EJG:ENE Central Normativa y Técnica en los plazos establecidos
[

Vi

en la ley y sus reglamentaciones




8.3. 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 contratacion directa. Igualmente los términos de referencia, las especificaciones técnicas y el presupuesto referencial.

8.4 Sugerir la conformacion de un comité de Evaluacién, en los casos necesarios, que necesariamente estaran conformado por el asesor juridico, el asesor técnico, el director 2

8.5. Elaborar los pliegos de bases y condiciones particulares, para cada licitacion 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 adjudicacién

8.6. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones piblicas y humanas; equlibrio emocional; predisposicion para el servicio, el orden y la organizacién; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Conocimientos de Presupuesto Piblico;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Conocimientos de Contabilidad Presupuestaria;

10.4. Habilidad para la comunicacion verbal,

10.5. Conocimientos de Legislacion Gubernamental

10.6. Conocimientos de procesos de Contrataciones Publicas;

Habilidades requeridas por el cargo:

10.7 Inteligencia emocional y discresion

10.8 Dinamismo e iniciativa

10.9 Proactividad o NACI S
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Formacion Académica y Capacitacion:

10.10Egresado universitario de las 4reas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional: =

RIALITIND

Experiencia anterior certificada en cargos de natyi@leZa3), Lo inimo de dos (02) afios.
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - Eﬁﬂu

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 V2

(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL ADMINSITRATIVA Y FINANCIERA |Cédigo: DGAF00

(2) Cargo: Asistente Patrimonial (Gestion Financiera) (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivel de Autoridad: (4) Administrativo x
Nombre:Segun Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Cédigo: DGAF 3p
(6) Objetivo del Cargo:
6.1. Apoyar en las actividades en la gestion patrimonial de registros y controles de los Bienes Patrimoniales del Rectorado.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

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

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

8.2. Comprobar y realizar el inventario fisico de bienes de la Institucion, orientar la conservacién de los bienes patrimoniales de la Institucion;

8.3. Regist \Bﬂmoﬁcm:Nons del movimiento de | inventario de c.m:@m e el Sistema SICO Z@.@df% REVA de acuerdo a-les-movimientos de bienes asnmio m_bz :
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8.4. Codificar los bienes que se destinaran a los departamentos solicitantes, consignando la especificacién que corresponda de acuerdo al Manual de Normas y
Procedimientos.
8.5. Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes en lo relativo a la recepcién, destino y conservacion de los bienes adquiridos por licitacion publica,

contrataciones directas, permuta, traspaso, donacion, etc
8.6. Elaborar y remitir a la Direccién General de Contabilidad Publica — Departamento de Bienes del Estado, del Ministerio de Hacienda, el movimiento 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

8.7. 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.

8.8. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas;capacidad; habilidad para el disefio, ejecucién y evaluacion de proyectos; equlibrio emocional; entre otros.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Formacion en comunicacion escrita y oral

10.3 Conocimientos de las reglas y disposiciones legales vigentes en materia patromonial

10.4 Conocimientos generales sobre contabilidad piiblica, procedimientos administrativos y normativas vigentes (, fiscales, impuestos, otros.)

Habilidades requeridas por el cargo:

10.5.Inteligencia emocional y discresion

10.6 Dinamismo e iniciativa

10.7 Capacidad de liderazgo

10.8. Proactividad en la gestion

:; np Alpr. Geron
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Formacion Académica y Capacitacion:

10.9 Formacidn en Nivel Especializacion o Posgrado de Direccién Estratégica

10.10. Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

\
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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 V2

(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: DGAF00

(2) Cargo: Asistente - Control Interno (3) Estratégico

Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivel de Autoridad: 4) Administrativo x

Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGAF 2¢

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcién principal realizar el control de los pagos realizados por el Rectorado, y las Solicitudes de Transferencia de Wmﬁﬁmm&‘ﬁwuaﬁ por las Unidades Académicas

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

£

A

7z
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la >_:.¢1

| ~ o
Y Thicz aiguul

8.1. 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, waoawmaoocaozﬁmomosom

respaldatorias de los mismos

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

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

8.4. Verificacion, control y certificacion de _gcamimomo:mmh.:mamnm:ém de los ingresos de la Perceptoria del Rectorado

! o

2,

8.5. <ommmwmK.oo:qgw,m._mm Solicitudes aﬂ u@&?ﬁ:ommw de Recursos de la FF:10 “Recursos del Tesoro”, a Nivel JNE;con;las documentaciones respaldatorias correspondientes -
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8.6. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; equlibrio emocional; predisposicién para el servicio, el orden y la organizacidn; etc.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Conocimiento de Legislacion Gubernamental,

10.2. Conocimientos de Informatica.

10.3. Conocimiento de Presupuesto Publico,

10.4. Conocimiento de Contabilidad Presupuestaria,

10.5 Discrecion y tacto en el trato con las personas

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad
Formacion Académica y Capacitacién:

10.9. Egresado universitario de las dreas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.
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INSTITUCION: ‘ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

AR XA
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

-
£,

-
UNIVE

.,

Q O
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL \\ f\wm\\ ) @)
FORMATO: Parametros definicion de Cargos N Tug Apr. ;.:::.:?ﬁ&_:._ Laviosa Gos
N°: 62 V2 \ Rector hS
(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cadigo: DGAF00 Y
(2) Cargo: Asistente - Giraduria (Gestion Financiera) (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivel de Autoridad: (4) Administrativo x
Nombre: Seglin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGAF 4g
(6) Objetivo del Cargo:
6.1. Tiene como funcién principal realizar los pagos correspondientes y velar porque tales erogaciones se ajusten a los rubros y estimaciones previstas en el presupuesto.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

8.2. Cumplir los objetivos fijados por el Rectorado de la Universidad Nacional del Este

8.3. Garantizar el cumplimiento de las normativas que rigen la ejecucién de fondos publicos

8.4. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Q;' /

.

Dominio de las relaciones piiblicas y humanas; equlibrio emocional; predisposicién para el servicio, el orden y la organizacion; capacidad de liderazgo; etc.




(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio de las relaciones publicas y humanas;

10.4. Habilidad para la comunicacion verbal;

10.5. Buen manejo de PC;

10.6. Formacio6n en ejecucion presupuestaria

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacion Académica y Capacitacion:

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracién, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios. _
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

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

™

P L G 5 Gy

N°: 62 V2 t

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO . 2 \s = x

, ; SO T 27)
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL R ing, Asr. Geroniarerfiauel |
FORMATO: Parametros definicion de Cargos ,.

(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Coédigo: DGAF00

(2) Cargo: Asistente - Rendicion de Cuentas (Gestion Financiera)
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivel de Autoridad:

Nombre: Segin Resolucion de Nombramiento

(3) Estratégico
(4) Administrativo x
(5) Operativo

Codigo: DGAF 2r

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcion la verificacién de documentaciones como érdenes de pago y talonarios de recibos

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

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

8.1. Colaborar y organizar la recepcion y verificacién de las 6rdenes de pagos de la institucion

8.2. Verificar talonarios de recibos de Fondos Propios por series, de las Unidades Académicas.

8.3. Elaborar en planillas electrénicas los formularios Forc.02 y Fore. 03 y luego ser impreso un minimo de tres (3) ejemplares, para su posterior firma y ordenamiento

5.4. Tener ordenadas [as documentaciones basandose en al Solicitudes de Transferencias de Recursos (S.1.R.F.F.T0) recibidas
(F.F.30)

Y por cuenta Bancarias y cheques emitidos

1535/99, _

8.5. Controlar las aoocam:gomowwﬂm\v_m guia de revisién de la Contraloria General de la Repiiblica — Direccion General de Rendicion y Examen de Cuentas Art.65 Ley
|
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8.7. Recepcion de libro banco y extracto bancario para la realizacion de la conciliacién bancaria en forma mensual.

8.8. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones piblicas y humanas; habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos; equlibrio emocional; disponibilidad para trabajar en equipo,
flexibilidad, autoestima positivo y sentido del humor;habilidades comunicativas y escucha activa; entre otros.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Conocimientos de las reglas y disposiciones legales vigentes en materia contable

10.2. - Manejo de las tecnologias de la comunicacién y la informacién

10.3. Conocimientos generales sobre contabilidad.

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Capacidad de liderazgo

10.7. Proactividad en la gestion

Formacion Académica y Capacitacion:

10.8. Formacion nivel Especializacion o Posgrado en areas afines

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracién, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.
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INSTITUCION:

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

SR YA
RO MR T

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

(1) Proceso/Subproceso: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cdédigo: DGAF00

(2) Cargo: Gestion Externa - Auxiliar

Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF

Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento

Nivel de Autoridad:
4

(3) Estratégico

(4) Administrativo x

(5) Operativo

Codigo: DGAF 2ge
(6) Objetivo del Cargo:
6.1. Tiene como funcién realizar 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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado y de la Secretaria de la DGAF

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

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

8.2. Presentar los documentos enviados por la UNE en las dependencias correspondientes y posterior remisién al Rectorado de los comprobantes de recepcion de los mismos
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8.4. Informar al Rectorado sobre las gestiones realizadas o cualquier inconveniente que surgiera con relacion a los documentos presentados;

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1. Residencia en la ciudad de Asunci6n o alrededores, habilidad para la comunicacién verbal;equilibrio emocional, discrecion y tacto en el trato con las personas;
predisposicion para el servicio, el orden y la organizacién, y la actitud favorable hacia las relaciones humanas;

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Conocimiento de organizacion y archivo documental

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio de la comunicacion oral

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacion Académica v Capacitacion:

10.9. Egresado universitario

Experiencia Profesional:

N,
”

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.

<
\‘/l

o

s,

CRIVER

7
g

A0 o)
@ ﬁ\:\a\:\M Liosa Ghnrales

LY




Elaborado por: Lic. M.Se. Cirilo >:~oﬂ€“ﬁmc~.mnu Tr

.\,\n .

N\,a.,,&mmac por: vmon Mde. vao_%ﬁ\ﬂﬁﬁ%mﬂm y Prof. Ing. m»:a_wm % AT. ivel ﬂr&;um (Responsable del MECIP) Acta ETM N° 007/2019

T
A \\
\

SRV p

S
/@o DEL mr\,\\



