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Resolucion N° 1692/2022

Por la cual se aprueba la actualizacién del Manual de Cargos y Funciones, Versiéon 3:
Septiembre/2022 del Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

Ciudad del Este, 22 de setiembre de 2022

VISTO: El Memorandum DGPN N°¢ 053/2022 de la Direccion General de

Planificacion, “y”;

CONSIDERANDO: Que, mediante el referido memorandum se presenta a consideracion del
Rector, la “Revision y Actualizacion de las Evidencias Documentales
del MECIP:2015” del Rectorado-UNE, correspondiente al ejercicio
2022.

Que, en el Acta ETM N° 008/2022 se plasman las sugerencias del
Equipo Técnico MECIP, referente al “Estudio de Revisiéon y
Actualizacion de las Evidencias Documentales del MECIP:2015”.

Que, segun consta en el Acta CCI N° 004/2022 del Rectorado-UNE, el
Comité de Control Interno se retine para analizar las sugerencias del
Equipo Técnico MECIP, referente al “Estudio de Revision vy
Actualizacion de las Evidencias Documentales del MECIP:2015”

correspondiente al Rectorado-UNE, cuya propuesta consta en el ACTA
ETM N° 008/2022.

Que, el Articulo 79 de la “Constitucién Nacional de la Republica del
Paraguay” establece: La finalidad principal de las universidades y de los
institutos superiores sera la formacidén profesional superior, la
investigacion cientifica y la tecnolégica, asi como la extension
universitaria.

Las universidades son auténomas. Estableceran sus estatutos y formas
de gobierno y elaboraran sus planes de estudio de acuerdo con la
politica educativa y los planes de desarrollo nacional. Se garantiza la
libertad de ensefianza y la de la catedra. Las universidades, tanto
ptiblicas como privadas, seran creadas por ley, la cual determinard las
profesiones que necesiten titulosuniversitarios para su ejercicio.

Que, la Ley N° 4995/2013 “De Educacion Superior”, en su Articulo 33
dispone la implicancia de la autonomia de las universidades; por lo que
en ese sentido se faculta plenamente a la Institucion de Educacion
Superior de realizar actos pertinentes para el cumplimiento de sus fines.
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Que la Ley N° 250/93, modificada por la Ley N°® 4880/2013, establece
en su Articulo 1° “La Universidad Nacional del Este es una institucion
de derecho publico, auténoma, con personeria juridica, que se regira por
la Ley N°136/93 “DE UNIVERSIDADES” y sus modificatorias, la Ley
N° 1264/98 “GENERAL DE EDUCACION?, por sus estatutos y
reglamentos”.

Que, la Resolucion CGR N° 377 de fecha 13 de Mayo de 2016 “POR
LA CUAL SE ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS
PARA UN SISTEMA DE CONTRO INTERNO DEL MODELO
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES
PUBLICAS DEL

PARAGUAY — MECIP:20135, actualiza el marco normativo del MECIP,
proponiendo un cambio de enfoque, aunque no de principios, facilitando
el proceso de implementacion y consolidacién del Control Interno.

Que, la Universidad Nacional del Este aspira a ser reconocida por la
efectividad de la gestion de control y agente de cambio para la buena
administracion.

Que, la implementacion y consolidacion del Modelo Estandar de
Control Interno para instituciones publicas del Paraguay MECIP: 2015,
constituye una necesidad prioritatia para que los servidores publicos
cuenten con una herramienta con el objeto de instalar una cultura de
control estratégico, de gestion y de evaluacion en la Universidad
Nacional del Este.

Que, la Resolucion CGR N° 147/2019, “Por la cual se aprueba la Matriz
de evaluacion por niveles de madurez, a ser utilizada en el Marco del
Sistema de Control Interno del Modelo de Control Interno para
Instituciones Publicas del Paraguay - MECIP 20157, en su
C CONTROL DE LA PLANIFICACION, REQUISITO
B.3, requiere la definicion y actualizacion de los puestos de trabajo, con
base a las competencias requeridas por las actividades y tarcas
identificadas en el despliegue de los procesos, como asi también, los
perfiles de puestos demandados para cada cargo de la estructura
organizacional.

Que, el Estatuto de la Universidad Nacional del Este establece en sy
Articulo 26, Inciso b): “Las Escuelas son Unidades Académicas
especializadas encargadas de desarrollar la docencia, la investigacion y
la extension en el drea del conocimiento cientifico que le compete.
Dependeran directamente dela Rectoria o de alguna de las Facultades”.
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Que, el Consejo Superior Universitario de la Universidad Nacional del
Este, por Resolucion CSU N° 067/2018, ha resuelto adoptar la
Resolucion de la Contraloria General de la Republica N° 377/2016, “Por
la cual se adopta la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de
Control Interno del Modelo Estindar de Control Interno para
Instituciones Piblicas del Paraguay

~ MECIP:20157

Que, la Resolucion de la Asamblea Universitaria N° 01/2022, de fecha
25 de febrero de 2022, aprueba la actualizacion del Plan Estratégico
Institucional dela Universidad Nacional del Este, Periodo 2022-2026.

Que, la Resoluciéon Rectorado N° 1172/2022 aprueba la actualizacion
del Plan Estratégico del Rectorado, de la Escuela de Posgrado y de la
Escuela Superiorde Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este,
Periodo 2022-2026. Version 4: Julio/2022.

Que, la Resolucion del Rectorado N° 1664/2019 aprueba el
procedimiento de identificacion de las diferentes versiones y cambios en
los documentos oficiales del Rectorado, de la Escuela de Posgrado, y de
la Escuela Superior de Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este,
en virtud de su revision para actualizacion, ampliacion y ajuste
pertinente, conforme a la necesidad institucional.

Por tanto, en base a las consideraciones que anfeceden y demds normas
vigentes concordantes al caso que nos ocupa, existiendo la necesidad de
emitir la disposicion que corresponda, a fin de formalizar el acto
administrativo.

En uso de sus atribuciones legales

El Rector de Ia Universidad Nacional del Este
Resuelve

Articulo 1° APROBAR la actualizacion del Manual de Cargos y Funciones, Versiéon 3:
Setiembre/2022 del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, cuyo
documento yFormato N° 62 Parametros Definicion de Cargos, se adjuntan y forman
parte de la presente resolucion.

Articulo 2° ESTABLECER que la presente resolucion sea establecida de igual forma para la
Escuela de Posgrado y para la Escuela Superior de Bellas Artes, dependientes de la
Rectoria, de conformidad a lo establecido en el Articulo 26, Inciso b) del Estatuto
dela Universidad Nacional del Este.

Articulo 3° DISPONER que a partir de la revision primera del Manual de Cargos y Funciones
del Rectorado de la Universidad Nacional del Este aprobado en el articulo primero
de la presente resolucion, esté registrado o inscripto el (érmino Versién 2:mes/afio,
y secuencialmente la siguiente numeracion conforme a los cambios realizados, en

concordancia con la Resolucion del 16 /2019,
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Articulo 4° ESTABLECER la revision periddica del Manual de Cargos y Funciones del
Rectorado de la Universidad Nacional del Este, para asegurar que permanezcan
pertinentes y apropiados conforme a la necesidad institucional.

Articulo 5° RESPONSABILIZAR a la Direccién General de Talento Humano y a la
Dependencia de Comunicaciones del Rectorado, la socializacion y sensibilizacion
continua de lo dispuesto en la presente resolucion.

Articulo 6° DEROGAR la Resolucion del Rectorado N° 1083/2020.

Articulo 7° COMUNICAR a quienes corres plido, archi

ruz Ca ero Acosta
or
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 CS

(1) Proceso/Subproceso:  GESTION DE COMUNICACION Cédigo: CS00

(2) Cargo: Asesor de Comunicaciones Nivel de Autoridad (3) Estratégico

| (4) Administrativo X

Dependencia: Asesoria de Comunicaciones

Nombre: Segun resolucion de nombramiento (5) Operativo

Codigo: CS 01

6) Objetivo del Cargo:

Planificar y ejecutar la politica de comunicacién institucional de la UNE. vy diagramar los Programas relacionados a las actividades inherentes a los medios de comunicacién de la
Universidad. las coberturas institucionales y las publicaciones en medios externos a la Universidad. en cumplimiento a los fines de la UNE.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Rector.

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

8.1 Programar las metas anuales para la Asesorfa de Comunicaciones.

8.2 Coordinar con los funcionarios el cumplimiento de todas las metas establecidas por la dependencia.

8.3 Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos. que facilite el acceso a informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones.

8.4 Disefiar un proyecto de comunicacion institucional. con medios de comunicacién propios: Radios. TV, periddicos v revistas

%%h.\\lpﬁblico de interés de la institucion.
SRR

3 Promover la utilizacién adecuada de medios de comunicacién como Redes Sociales (Facebook. Twitter. youtube). folletos. dipticos. volantes. etc.. para 1'acilitg/la comun
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8.7 Elaborar materiales informativos para la pagina web y otros medios de la Universidad. con la renovacion permanente de datos de acuerdo a las novedades surgidas dentro de la
UNE.

8.8 Organizar y mantener al dia una base digital de publicaciones.
8.9 Coordinar actividades relacionadas a publicaciones escritas, radi

8.10 Generar actividades de promocion y divulgacion de ofertas académicas (carreras) de la Universidad Nacional del Este al exterior de la UNE.

8.11 Asesorar en materia de su competencia.
8.12 Establecer politicas comunicacionales acordes con las actividades de la Institucidn.

8.13 Representar a la Institucion en actos y/o eventos publicos Y privados.

8.14. Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el superior.
(9) Cualidades requeridas por el cargo

9.1 - Dominio de las relaciones publicas y humanas. Dominio de la comunicacion oral y escrita. Predisposicion para trabajo en equipo. Aptitud de liderazgo para el manejo de
equipos/personas y de las relaciones publicas (empatia y didlogo).

L (10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: de PC, dominio del idioma espafiol. Conocimiento en las técnicas de disefio y desarrollo de soportes digitales. Conocimientos sélidos en las dreas de economia,
publicidad. relaciones publicas, marketing. politica, sociologia. ética, y deontologia.

Habilidades requeridas por el careo: capacidad de liderazgo y gestién, creatividad. gerenciamiento y manejo de grupos de trabajo.

Formacién Académica v Capacitacién: - - Egresado Universitario de la Carrera de Ciencias de la Comunicacién. con Especializaciones. Maestria o Doctorado.

‘ixpericncia Profesional: Experiencia Igh
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

Ne: 62 CS

1) Proceso/Subproceso: GESTION DE COMUNICACION Cédigo: CS00

(2) Cargo: Encargado de Tv

3) Estratégico

(4) Administrativo

Dependencia: Asesoria de Comunicaciones
5) Operativo X

Nombre: Segiin resolucién de nombramiento
Cddigo: CS 2a
(6) Objetivo del Cargo:

Coordinar la efectividad de los medios institucionales con informacién permanente surgida interna y externamente. Pre
digitales en wWww.une.edu.py, youtube Institucional, Fan Page institucional. I'witter y otros medios de comunicacion externos, en cumplimiento de los fines establéeidos -
N

——

viendo diariamente las coberturas inslilucionaté@_pa_rakﬁjmformativos

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Depende directamente del Asesor de Comunicaciones

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

8.1 Organizar reuniones diarias para coordinacién las coberturas institucionales.

8.2 Planificar las coberturas institucionales en base a una agenda propia de los medios de la Universidad.

‘ \1’\1‘@ ducir imageries jnstitucionales (Filmaciones _\',{otograﬁas) de todas las unidades académicas.
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8.5 Redactar informaciones que se generan en las coberturas institucionales.

8.6 Supervisar la edicién de los materiales institucionales.

8.7 Archivar los materiales audiovisuales (filmaciones y fotografias) institucionales

8.8 Elaborar una planilla de informes de los materialcs institucionales emitidos por los informativos digitales youtube institucional. Fan Page institucional y otros medios de comunicacion
externos.
8.9 Actualizar las paginas digitales en youtube institucional. Fan Page institucional. Twitter Yy otros medios de comunicacién externos.

8.10 Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1 - Dominio de la Comunicacion Oral v Escrita. Dominio de las relaciones Gblicas y humanas. Dominio de Software de edicion de imagen v sonidos
(10) Conocimientos Yy experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: Dominio de la Comunicacién Oral v Escrita. Dominio de las relaciones publicas y humanas. Dominio de Software de edicién de imagen v sonidos.

Habilidades requeridas por el cargo: - Dinamismo e iniciativa Buen manejo de PC. Técnicas de resentacion en camara. Buen manejo de cdmara (filmadora., fotogréfica).

;?ormacic’m Académica v Capacitacién: - Egresado Universitario en la rama de Ciencias de la Comunicacion o afines.

Experiencia Profesional: en cargos similares.
<
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62 CS

(1) Proceso/Subproceso:

GESTION DE COMUNICACION Cddigo: CS00

Nivel de
Autoridad

L

(2) Cargo: Asistente de TV

Dependencia: Asesoria de Comunicaciones

l (3) Estratégico

(4) Administrativo

(3) Operativo X

Nombre: _Segiin resolucion de nombramiento

Cédigo: CS 02a

(6) Objetivo del Cargo:

Asistir al Encargado de TV.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del del Encargado de TV.

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

8.1- Organizar la agenda diaria del Encargado de TV

8.2 — Asistir en el trabajo diario del Encargado de TV.

8.3 — Registro diario de las actividades institucionales.

8.4 — Redactar memos. notas e informes.

8.5 — Elaborar una planilla de informes de los materiales editados.

8.6— Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

TN (9) Cualidades requeridas por el Cargo

\9.1\: l?uen manejo,lde PC. Buen manejo en direccién de edicion artistica. Técnicas de edicién. Conocimiento de la Comunicacion Oral-y:Excri
Ay ‘ humanas. Conocimiento de Software de edicion. Y

(10) Conocimientos y experiencias reat 9 idas por el cargo
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Conocimientos: Buen manejo de PC. Buen manejo en programas de edicién. Técnicas de edicién.

Habilidades requeridas por el careo: Buen manejo de PC. Buen mancjo en direccion de edicion artistica. Técnicas de edicion. Conocimiento de la Comunicacién Oral y Escrita. Conocimiento

de las relaciones puiblicas y humanas. Conocimiento de Software de edicion.

Formacion Académica y Capacitacién: - Egresado o estudiantes de tecnicaturas en la rama de Ciencias de la Comunicacién o afines.

Experiencia Profesional; en cargos similares.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRA,TEGlCO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso:  GESTION DE COMUNICACION

Cddigo: CS00

(2) Cargo: Pasante de TV

Dependencia: Asesoria de Comunicaciones

Nombre: Seguin resolucion de nombramiento

Nivel de
Autoridad

3) Estratégico

4) Administrativo

(5) Operativo X

Cddigo: CS 02B

(6) Objetivo del Cargo:

Realizar los trabajos encomendados v asistir al Encargado de TV en todas las actividades inher entes a su cargo.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Encargado de TV.

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

8.1 — Asistir en el trabajo diario del Encargado de TV.

8.2 — Registro diario de las actividades realizadas.

8.3 — Redactar informes correspondientes.

8.4 —Elaborar una planilla de informes de los materiales institucionales emitidos

8.5 — Realizar otras actividades encomendadas por el superior.

m

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

anejo en direccion de edicion artistica. Técnicas de edicion. Conocimiento de la Comumcacmn 01
humanas. Conocimiento de Software de edicion.

? &F REC To,?’%\

\ ‘ /| (10) Conocimientos y experlexyqs requeridas por el cargo
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Conocimientos: Buen manejo de PC. Buen m
publicas y humanas. Conocimiento de Software de edicién.

anejo en direccion de edicién artistica.

Técnicas de edicién. Conocimiento de Ia Comunicacion Oral y

Escrita.

Conocimiento de las relaciones

Habilidades requeridas p

S por el cargo: Iniciativa, dinamismo y trabajo en equipo.

Formacién Académica v Capacitacién: Estudiante universitario.

Experiencia Profesional: en cargos similares.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONF\ITF DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicidon de Car 20s

Ne°: 62 CS

1) Proceso/Subproceso:  GESTION DE COMUNICACION Cédigo: CS00

2) Cargo: Encargado de Acceso a la Informacién Publica AIP

Dependencia: Asesoria de Comunicaciones

Nombre: Segtin resolucién de nombramiento

3) Estratégico

4) Administrativo X

(5) Operativo

Cdédigo: CS 3a

(6) Objetivo del Cargo:

Recibir y responder los requerimientos del Portal de Acceso a la Informacion Publica

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Depende directamente del Asesor de Comunicaciones

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

8.1 Recepcion de los requerimientos recibidos en el Portal de Acceso a la Informacion Publica

8.2— Derivar las solicitudes a las instancias correspondientes para su proceso y elaboracion de las respuestas

8.3 Recibir el/los documento/s oficial/es que contiene/n la/as respuesta/s a las solicitudes

8.4—Responder en tiempo y forma los requerimientos recibidos en el Portal de Acceso a la Informacion Publica
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9.1 - Dominio de la Comunicacién Oral y Escrita. Dominio de las relaciones publicas y humanas. Dominio de leyes sobre acceso a la Informacién Puablica

-

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: Dominio de la Comunicacién Oral y Escrita. Dominjo de las relaciones publicas y humanas. Dominio de leyes sobre acceso a la Informacién Piblica. Manejo de PC

Habilidades requeridas por el careo: Dominio de la Comunicacién Oral y Escrita. Dominio de las relaciones publicas y humanas. Manejo de herramientas informaticas. Dominio de leyes

sobre acceso a la Informacién Publica. Predisposicion para el trabajo en equipo. Buen maneio de PC.

Formacion Académica v Capacitacién: - E

gresado Universitario en la rama de Derecho. Ciencias de la Comunicacién o afines.

Experiencia Profesional: en cargos similares.
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