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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
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ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicién de Cargos
N°: 62

Dependencia: Direccién de Administracién y Finanzas
Nombre: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Codigo: DEC/DADM

etivo del Cargo: .

1. Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la Facultad y elevar al Decanato para su tratamiento.
2. Establecer los procedimientos que se seguiran para asegurar el buen funcionamiento de la Direccion a su cargo.

3. Elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccién a su cargo.

4. Ejecutar con total claridad y transparencia los fondos publicos, acreditados por el Ministerio de Hacienda, asi como también los recursos propios que
tuviere la Facultad Politécnica.

5. Ejecutar las delineaciones tomadas por el Consejo Directivo de la Facultad.

6. Preparar estadisticas referentes a la situacion financiera de la Facultad.

7. Autorizar la entrega de los equipos adquiridos por la Facultad, previo cumplimiento de los tramites correspondientes.

8. Establecer con las demas Direcciones las prioridades de adquisiciones para el periodo.

9. Autorizar la transferencia de bienes muebles de una dependencia a otra segiin  procedimientos normativos oficiales.

10. Supervisar las licitaciones publicas y concursos de precios para la compra o provision de bienes y servicios a la Facultad.

11. Asistir al Decano en el tratamiento de los asuntos propios de la gestién administrativa.

12. Reunirse periddicamente con sus colaboradores a los efectos de coordinar actividades.

13. Analizar a través de reuniones periodicas con los otros Directores y Asesores de la institucién para analizar el cumplimiento de los planes y programas
institucionales y sugerir al Decano las acciones correctivas.

14. Recibir, evaluar y aprobar los informes de los funcionarios de su dependencia.

16. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Decano relacionadas a su &rea de trabajo.

16. Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccién superior y que afecten a sus actividades como funcionario publico.

1.Depende jerarquicamente del Decano.

2.Tiene autoridad jerarquica sobre el Jefe de Presupuesto, Contador, Jefe de UOC, Jefe de Recursos Humanos, Encargado de Patrimonio, Encargado de
Servicios Generales, Encargado de Suministro y almacén, Girador, Asistentes, Auxiliares, Personal de Apoyo, Encargado de Rendicion de Cuentas,
Personal de Limpieza y de Seguridad y Auxiliares dependientes de su direccion y demés miembros de la dependencia.

3.Coordina sus actividades en forma permanente con el Decano, las Direcciones y demas érganos de la institucion y de otras instituciones a efectos del
cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.

Tiene la responsabilidad de organizar, supervisar, dirigir, coordinar y controlar la prevision de los servicios administrativos y contables para el normal
desenvolvimiento de la actividad institucional. Supervisa la correcta aplicacion de los procedimientos, las imputaciones de cuentas y rendiciones enviadas
a los Organismos pertinentes

2.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.
3.Contar con capacidad de Liderazgo.
4.Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.
5.Ser discreto, amable.

Conocimientos:
1.Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica y herramientas de presentacion.
2.Poseer excelente nivel de comunicacién oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos publicables.

Habilidades requeridas por el cargo:

1.Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.
2.Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones
3.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

4.Contar con capacidad de Liderazgo.

5.Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

6.Ser discreto, amable.

Formacion Académica y Capacitacion:
1.Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracién minima de cuatro (4) afios

Experiencia Profesional:

1.Haber ocupado cargo similar o directivo.
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1. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la Facultad y elevarlo al Director Administracién y Finanzas para su tratamiento.

2. Elaborar el anteproyecto de presupuesto plurianual de ingresos y gastos de la Facultad y elevarlo a consideracién del Director de Administracion y
Finanzas.

3. Cargar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) del Ministerio de Hacienda el anteproyecto de presupuesto de gastos e ingresos de
la Facultad.

4. Cargar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) del Ministerio de Hacienda el anteproyecto de presupuesto plurianual de ingresos y
gastos de la Facultad.

5. Elaborar formulario de justificacion de gastos del anteproyecto de presupuesto y derivarlo al Director de Administracion y Finanzas para su analisis y
aprobacion.

6. Elaborar el plan Financiero para cada ejercicio atendiendo el presupuesto aprobado.

7. Elaborar el Plan de caja.

8. Remitir los saldos presupuestarios de los rubros para solicitar pedido de transferencia.

9. Modificar el plan financiero de gastos y/o ingresos, segtin necesidad.

10. Elaborar el informe de los resultados cualitativos y cuantitativos.

11. Elaborar el ANEXO 07 Ejecucion Presupuestaria de Gastos.

12. Evaluacion y control de la ejecucion presupuestaria

13. Solicitar modificacion presupuestaria segtin necesidad.

14. Recepcionar el ingreso diario de la perceptoria para su posterior deposito.

16. Realizar informes referentes a los ingresos a los diferentes organismos de control.

16. Realizar programacion de caja trimestral y mensual.

17. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su area de trabajo.

Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccmn superior

1 Depende Jerérqmcamente del Director de Administracion y Finanzas.
2.Tiene autoridad jerarquica sobre Asistentes de su dependencia.
3.Coordina sus actividades con el Director y demas funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

Tiene la responsabllldad de planificar, programar, formular y presentar los anteproyectos de presupuesto institucional, de Ia programacion fi nancnera y de
caja, controlar la correcta ejecucién presupuestaria,

1.Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones
2.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

3.Contar con capacidad de Liderazgo.

4.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

5.Ser discreto, amable.

Conocimientos:

1.Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica y herramientas de presentacién.

2.Poseer excelente nivel de comunicacién oral y escrita, con habilidades para elaborar miltiples y variados informes, asi como documentos
Habilidades requeridas por el cargo:
2.Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones
3.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

4.Contar con capacidad de Liderazgo.

5.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

6.Ser discreto, amable.

Formacion Académica y Capacitacién:
1.Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracién minima de cuatro (4) afios.

Experiencia Profesional:

1.Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP

Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable de:lfIyIEf.’,‘IP"‘ﬁ S
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Dependencia: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nombre: ASISTENTE DE PRESUPUESTO Y TESORERIA.
Cédigo: DADM/ASIS

1. Realizar carga de montos de salarios, bonificaciones, subsidio para la salud, subsidio familiar, dietas, por fuente de financiamiento en el sistema
integrado administrativo SIA.

2. Realizar carga de datos y montos de las facturas para pagos a proveedores por fuente de financiamiento en el sistema integrado administrativo SIA.
3. Verificar las documentaciones de los funcionarios (factura, constancias de no ser contribuyente y certificado de cumplimiento tributario) para la
realizacion de la solicitud de transferencia de recursos (STR).

4. Verificar las documentaciones de los proveedores (factura, certificado de cumplimiento tributario, contratos y codigo de contratacion) para la realizacién
de la solicitud de transferencia de recursos (STR).

5. Confeccion de la solicitud de transferencia de recursos (STR) para el pago de servicios personales.

6. Confeccidn de la solicitud de transferencia de recursos (STR) para el pago a proveedores.

7. Realizar solicitudes de trasferencia de recursos (STR) para reposicion de caja chica.

8. Remision de la solicitud de transferencia de recursos (STR) al rectorado.

9. Archivar las transferencias emitidas y recibidas.

10. Cargar los ingresos diarios en el sistema SIA.

11. Controlar y verificar los recibos emitidos por la perceptoria.

12. Realizar planilla de resumen de ingresos semanal.

13. Archivar los recibos de dineros y las boletas de depdsitos de los ingresos diarios.

14. Cargar los egresos en el sistema SIA para el control contable.

15. Preparar nota para la remision del informe mensual del resumen de ingresos y depoésitos.

16. Otras tareas puntuales encomendadas por el Jefe de Presupuesto y Tesoreria.

17. Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccion superior y que afecten a sus actividades como funcionario publico

1.Depende jerarquicamente del Jefe de Presupuesto y Tesoreria.
2.No tiene autoridad jerarquica.
3.Coordina sus actividades con el Jefe de Presupuesto y Tesoreria y demas miembros de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

1. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.
2. Tener capacidad de Trabajo en Equipo.
3. Ser discreto, amable.

Conocimientos:

3.Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica y herramientas de presentacién.
Habilidades requeridas por el cargo:
1. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.
Formacién Académica y Capacitacion:
1.Bachillerato concluido.

Experiencia Profesional:

1. Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.
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1. Percibir los aranceles de la Facultad.

2. Elaborar planilla de rendicién de ingreso.

3. Expedir los recibos correspondientes a cada ingreso.

4. Cargar los datos de pagos en el sistema informatico correspondiente.

5. Realizar el arqueo de caja y rendir cuentas al Jefe de Presupuesto y Tesoreria o persona autorizada por éste.
6. Preparar informe sobre pagos percibidos y/o morosidad.

7. Brindar informaciones sobre el costo de los aranceles.

8. Verificar mensajes en el correo y numero institucional sobre pagos de aranceles.

Confeccionar memorandum de entrega de constancias de gratuidad en la educacion superior.

10. Confeccionar memorandum de solicitud de carnet universitario de alumnos.

11. Realizar otras funciones encomendadas por el Jefe de Presupuesto y Tesoreria.

12. Remitir informes a los organismos de Control.

13. Cobrar programas, reglamento interno, revistas de la UNE o de la FP y otros autorizados por el Director de Administracion y Finanzas para la venta
14. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su area de trabajo.

15. Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccién su que afecten a sus actividades como funcionario publico.

©

1. Depende jerarquicamente del Jefe de Presupuesto y Tesoreria.
2. No tiene autoridad jerarquica.
3. Coordina en forma permanente sus actividades con el Jefe de Presupuesto y Tesoreria.

1. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
2. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.

3. Contar con capacidad de Liderazgo.

4. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

5. Ser discreto, amable

Conocimientos:

1.Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electronica y herramientas de presentacion.

Habilidades requeridas por el cargo:
2.Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
3.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

4.Contar con capacidad de Liderazgo.

5.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

6.Ser discreto, amable.

Formacién Académica y Capacitacién:
1. Bachillerato concluido.

Experiencia Profesional:
1. Tener experiencia laboral en un cargo similar en el sector publico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del IyIECIP o

Revisado por: Lic. Luz Marilda Bertoni - Céordinadora del Sk n% : .
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. Elaborar informe de gestion institucional a solicitud de los 6rganos respectivos.

. Proponer los mecanismos de control y evaluacion de planes institucionales.

. Establecer procedimientos y practicas a seguir de manera consistente en la realizacion de los controles y evaluacion de los planes.

. Ejecutar controles periédicos para la revision integral de los planes.

. Efectuar analisis de evaluacion de fortalezas y debilidades de los planes en forma general, y las acciones de mejoramiento a proponer.

. Consolidar los resultados de evaluacion de los planes e informar para delinear acciones de seguimientos.

. Realizar actualizaciones periédicas de los Planes Estratégicos Institucionales y Planes Operativos Anuales.

. Ejecutar otra funcién o actividad inherente al cargo, encomendada por la superioridad.

. Elaborar notas, memos e informes segtin se requiera.

10. Establecer procedimientos que unifiquen la formulacién de los Planes Estratégicos y Operativos de la institucién.

11. Solicitar a las demas dependencias de la institucion los anteproyectos de Planes Operativos.

12. Mantener de manera ordenada el archivo y otras documentaciones relacionadas a su dependencia.

13. Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccion superior y que afecten a sus actividades como funcionario public
o —
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1. Depende jerérqulcamente del Jefe de Presupuesto y Tesorerla
2. No tiene autoridad jerarquica.
3. Coordina sus actividades con el Jefe de Presupuesto y Tesoreria para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

Tiene a

1. Demostrar apertura aI camblo y hablhdad para admmlstrar situaciones.
2. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.

3. Contar con capacidad de Liderazgo.

4. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

5. Ser discreto, amable.

Conocimientos:

pubhcables

Habilidades requeridas por el cargo:
1.Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.
2.Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
3.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

4.Contar con capacidad de Liderazgo.

5.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

6.Ser discreto, amable.

Formacion Académica y Capacitacién:

1. Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo con una duracién minima de cuatro (4) afios.

Experiencia Profesional:

1. Tener experiencia laboral en un cargo similar en el sector publico o pnvado

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP

Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP Fecha: Noviembre/2025
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1. Presentar informes administrativo-contables mensuales y anuales a los organismos del estado.

2. Realizar liquidacién y presentar de declaracién jurada de impuestos en forma mensual.

3. Realizar la presentacion de personal ante el organismo tributario en forma anual.

4. Verificar y certificar la documentacién comprobatoria y justificativa del gasto.

5. Registrar operaciones contables como devengamiento de ingresos, obligaciones, egresos presupuestarios y extrapresupuestarios; y demas

operaciones inherentes a las actividades de la FPUNE con la periodicidad y sistematicidad que corresponda.

6. Emitir estados contables y financieros.

7. Realizar el registro contable de bienes (adquisiciones, altas, bajas y traspasos de bienes).

8. Emitir ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.

9. Verificar y registrar el inventario general de bienes, muebles y (tiles de la Institucion.

10. Registrar la existencia de bienes de consumo en almacén segun inventario.

11. Verificar la consolidacion bancaria mensual.

12. Emitir balance de comprobacion de saldos (general y comprimido).

13. Remitir informes a los organismos de Control.

14. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el director relacionadas a su area de trabajo.

15. Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccién superior y que afecten a sus actividades como funcionario piblico.
e
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1. Depende jerarquicamente del Director de Administracién y Finanzas.
2. Tiene autoridad jerarquica sobre Asistentes de su dependencia.
3. Coordina sus actividades con el Director y demds funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.
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Tiene la responsabilidad de elaborar los libros contables

1. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
2. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

3. Contar con capacidad de Liderazgo.

4. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

5. Ser discreto, amable

Conocimientos:

mmwmmmmWMwuu.

2. Poseer excelente nivel de comunicacion oral y escrita, con habilidades para elaborar mdltiples y variados informes, asi como documentos
publicables.

Habilidades requeridas por el cargo:

1. Compartir conocimientos y experiencia. 2
Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.

3. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.

4. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

5. Contar con capacidad de Liderazgo.

6. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

7. Ser discreto, amable.

Formacién Académica y Capacitacion:
1. Poseer Titulo Universitario de Licenciatura en Contabilidad o equivalente.

Experiencia Profesional:

1. Tener experiencia laboral en un cargo similar en el sector ptblico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP
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2. Cargar en el sistema informéatico FPSIGCP los depésitos y los extractos realizados en las distintas cuentas corrientes.

3. Cargar pagos para funcionarios y proveedores en el sistema FPSIGCP.

4. Confeccionar libro banco en el sistema FPSIGCP.

5. Confeccionar la conciliacion bancaria de las distintas cuentas corrientes.

6. Elaborar comprobantes de orden de pagos de las Distintas cuentas corrientes.

7. Elaborar comprobantes de Transferencias de las Distintas cuentas corrientes.

8. Pagos a proveedores.

9. Verificar los documentos respaldatorios al momento del pago a los proveedores.

10. Recepcionar, ordenar los informes contables para su remision.

11. Elaborar resumen mensual de declaracion jurada de retenciones (1.V.A- Renta).

12. Cargar datos de personal y proveedores en el sistema “TESAKA”",

13. Preparar planillas de Fondo Fijo, sellar las facturas como pagado segun corresponda.

14. Entregar comprobantes de retenciones a funcionarios.

15. Entregar comprobantes de retenciones a proveedores.

16. Confeccionar cheques, para pago de retenciones y demas documentos para proveedores, en el Sistema CHEQUE.

17. Preparar comprobante de pago/cheque para el Instituto de Previsién Social.

18. Preparar los pagos de contrataciones segun ley 2051/03.

19. Mantener ordenado los talones de cheques.

20. Preparar la boleta de depositos de la transferencia intercuentas.

21. Cargar el pago de bonificaciones, viaticos, honorarios, jornales, de FF 30 en el sistema CHEQUE.

22. Confeccionar la planilla de Deuda Flotante Semestral.

23. Ordenar la carpeta de Ingresos.

24. Realizar ofras funciones puntuales encomendadas por el Director relacmnadas a su area de trabajo.
i ad

1. Depende Jerérqwcamente del Contador.
2. No tiene autoridad jerarquica.
3. Coordina sus actividades con el Contador y demas miembros de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

1. Compartir conocimientos y experiencia.

2. Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.
3. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
4. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

5. Contar con capacidad de Liderazgo.

6. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

7. Ser discreto, amable.

ConocimientOS'
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2. Poseer excelente nivel de comunicacidn oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos
publicables.

Habilidades requeridas por el cargo:
1.Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.
2.Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
3.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

4.Contar con capacidad de Liderazgo.

5.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

6.Ser discreto, amable.

Formacién Académica y Capacitacién:
1. Poseer Titulo Universitario con una duracién minima de cuatro (4) afios, afin a swﬂﬂﬁu

Experiencia Profesional:
1. Tener experiencia laboral general en el sector publlco 0 rwado

i ] ¢ - S A Fecha: Noviembre/2025

2= ]} = : Fecha: Noviembre/2025
e Control lnter o MECIP:2015

7 A
IKW Fecha: Noviembre/2025
-~

Aprobado por: Ing. Walter Isabelino Duarte Maldangdpv-iﬂé 39/0
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1. Confeccionar cheques para pago de salarios y/o proveedores.

2. Confeccionar comprobante de los pagos realizados a funcionarios y/o proveedores.

3. Confeccionar comprobantes de retencion de impuestos

4. Realizar planilla de pago de salarios para su remisién a la Entidad Bancaria.

5. Preparar las documentaciones para la apertura de cuentas corrientes.

6. Cargar comprobantes de gastos en el sistema.

7. Archivar comprobantes de retenciones anuladas.

8. Entregar los cheques de pagos a proveedores y/o funcionarios.

9. Confeccionar cheques, para pago de retenciones.

10. Presentar pagos de ley de contrataciones, cada vez que haya pago a proveedores.

11. Realizar célculos de las retenciones (IVA, Renta, retenciones de Contrataciones).

12. Confeccionar cheques para las transferencias de Recursos.

13. Realizar devoluciones de saldos no ejecutados.

14. Preparar las boletas de depésito de las transferencias recibidas.

15. Remitir informes a los organismos de Control.

16. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el director relacionadas a su area de trabajo.
17. Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccion superior y que afecten a sus actividades como funcionario
publico.como funcionario publico.

1. Depende jerarquicamente del Contador.
2. No tiene autoridad jerarquica
3. Coordina sus actividades con el Contador y demas funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

Tiene la responsabilidad de custodiar los fondos y/o valores de la institucion. Procesar cuidadosamente las documentaciones referentes a pagos
gue se realizan a funcionarios roveedores

1. Compartir conocimientos y experiencia.

2. Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.
3. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
4. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

5. Contar con capacidad de Liderazgo.

6. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

7. er discreto able

Conocimientos:

1. Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electronica y herramientas de presentacion.

2. Poseer excelente nivel de comunicacion oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos
publicables.

Habilidades regueridas por el cargo:
1.Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.
2.Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
3.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

4.Contar con capacidad de Liderazgo.

5.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

6.Ser discreto, amable.

Formaci6én Académica y Capacitacién:
1. Poseer Titulo Universitario con una duraciéon minima de cuatro (4) aiios, afin a su CQIQQe--
L)

Experiencia Profesional:
1. Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.

Fecha: Noviembre/2025

Fecha: Noviembre/2025

Fecha: Noviembre/2025
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1. Elaboracién de informe mensual de Rendicién de Cuentas (FORC 02 Y FORC 03).
2. Control de las obligaciones y egresos del Libro Mayor.
3. Control y verificacién de los gastos y egresos conforme al clasificador presupuestario.
4. Verificacion de los documentos respaldatorios de las Solicitudes de Transferencias de Recursos (STR) conforme a la resolucién vigente C.G.R
N° 236/2020.
5. Ordenar la carpeta de gastos como lo establezca la Guia basica de rendicién de cuentas.
6. Verificacion de las documentaciones de los proveedores seglin normativa vigente.
7. Mantener ordenado el depdsito donde son resguardados las documentaciones de los gastos realizados.
8. Verificacion de las solicitudes y documentos de Becas.
9. Confeccién y control de las planillas de asistencias del Consejo Directivo.
10. Elaboracion y presentacion de informe mensual de Dietas para los organismos de control.
11. Control de las solicitudes y resoluciones de Viaticos.
12. Verificacion mensual del uso de combustible para su posterior rendicion de cuentas.
13. Elaboracmn y presentacion de la planilla mensual de viaticos para Ios orgamsmos de control
ras funciones y a i

1. Depende jerarquicamente del Contador
2. No tiene autoridad jerarquica.
3. Coordina sus actividades con el Contador y demas funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

Tiene la responsabilidad de mantener a disposicion la documentacion sustentadora, verificacion y evaluacion de las operaciones financieras y
presupuestarias de la |nst|tuc:|on conforme a la Guia Bésuca de Rendlmon de Cuentas

Compartir conocimientos y experiencia.

Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.
Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

Contar con capacidad de Liderazgo.

Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

Ser discreto, amable

O or s G N =

Conocimientos:
T. Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla elecirénica y herramientas de presentacion.

2. Poseer excelente nivel de comunicacion oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos
publicables.

Habilidades requeridas por el cargo:

1.Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.

2.Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.

3.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

4.Contar con capacidad de Liderazgo.

5.Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

6.Ser discreto, amable.

Formacién Académica y Capacitacion:

1.Poseer Titulo Universitario o estar cursando una carrera universitaria, con una duraciéon mi

ima de cuatro (4) arios.

Experiencia Profesional:
1. Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsablerdet

Lic. Gloria E.Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MEGIP Fecha: Noviembre/2025

Fecha: Noviembre/2025

Fecha: Noviembre/2025
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1 Elaborar el Programa Anual de Conirataclones de cada EJeFGICIO fi scal y someterlo a conS|deraC|bn dela mémma autorldad de la institucion.
2. Elaborar los pliegos de bases y condiciones (PBC) particulares para cada licitacion publica, concurso de ofertas y contrataciones directas.
3. Establecer las especificaciones técnicas y demas condiciones para la contratacion directa.

4. Definir los precios referenciales a ser utilizado en las licitaciones publicas, concurso de ofertas y Contrataciones Directas.

5. Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcidn a la licitacion establecidas en la Ley 2051/2003 “De Contrataciones Ptblicas”.
6. Realizar las investigaciones de mercado previas para determinar si existe, o no, oferta local de bienes, obras y/o servicios en la cantidad o en la calidad
requeridas, o si fuere conveniente, en términos de precio, para convocar y llevar a cabo licitaciones internacionales.

7. Coordinar los trabajos con las respectivas unidades requirentes de la institucion, solicitando las especificaciones técnicas, estudios previos diversos y
otros datos pertinentes para completar las condiciones de la contratacion.

8. Asesorar, guiar y orientar permanentemente a las direcciones requirentes para gestionar contrataciones eficientes y adecuadas a las normativas
vigentes.

9. Tramitar el llamado y la difusion de los pliegos para cada licitacion publica, concurso de ofertas y contrataciones directas.

10. Tramitar las invitaciones para cada licitacién publica, concurso de ofertas y contrataciones directas.

11. Responder a las solicitudes de aclaracién y comunicar las adendas.

12. Organizar el acto de aperturas, recibir las ofertas, labrar el acta, y custodiar las ofertas poniéndolas a disposicién del Comité de Evaluacion.

13. Elevar el Informe de Evaluacion del Comité de Evaluacion a la maxima autoridad de la institucién.

14. Notificar a los oferentes adjudicados, y requerir los documentos para la firma del contrato.

15. Gestionar la formalizacion de los contratos.

16. Coordinar los trabajos con las respectivas Asesorias de la institucion.

17. Elaborar y presentar la contestacion al traslado de la protesta o investigacion de oficio y aportar los elementos probatorios pertinentes.

18. Elaborar el resumen de ofertas de licitaciones y concursos de precios.

19, Elaborar notas de declaracion de Llamado Desierto.

20. Elaborar planillas de disponibilidades presupuestarias (CDP).

21, Gestionar el depdsito de las retenciones correspondientes a lo dispuesto en la Ley 2051/03.

. Realizar la reprogramacién del PAC segun necesidad de la institucion.

. Elaborar constancia de la UOC conforme a las necesidades.

. Conservar en forma ordenada y sistematica toda la documentacion comprobatoria de los actos y contratos de todos los procesos licitatorios.

. Remitir informes a los organismos de Control.

. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su area de trabajo.

Cumplir otras di iciones institucionales emanadas de la conduccion Su perior y g ue afecien a sus actividades como funcionario publico.

1. Depende jerarquicamente del Director de Administracion y Finanzas.
2. Tiene autoridad jerarquica sobre Asistentes de su dependencia.
3. Coordina sus actividades con el Director y demas funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

1. Compartir conocimientos y experiencia.

2. Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.
3. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
4. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.

5. Contar con capacidad de Liderazgo.

6. Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

7. Ser discreto, amable.

Conocimientos:

1. Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electronica y herramientas de presentacion.

2. Poseer excelente nivel de comunicacién oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos publicables.
Habilidades requeridas por el cargo:
1.Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.
2.Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
3.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

4.Contar con capacidad de Liderazgo.

5.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

6.Ser discreto, amable.

Formacion Académica y Capacitacion:
1. Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracién minima _g,e.cualro (4) arios.

Experiencia Profesional:
1. Tener experiencia laboral general en el sector pUblico o privado.

Fecha: Noviembre/2025

Fecha: Noviembre/2025

Fecha: Noviembre/2025
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1. Coordinar la adquisicion de bienes y/o servicios conforme a las necesidades de las dependencias de la institucion.
2. Solicitar presupuesto a los potenciales oferentes para la adquisicion de bienes y servicios.
3. Elaborar planilla a partir de la informacién obtenida (presupuesto, contratos, revistas, publicaciones, paginas de internet oficiales que contengan
precios), para obtener los Precios Referenciales.
4. Clasificar los bienes y/o servicios a ser adquiridos de acuerdo al cédigo del catélogo y al rubro presupuestario que corresponda.
5. Elaborar las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios a ser adquiridos para cada llamado.
6. Cargar el proceso de llamados a licitacion y/o contratacion directa en el portal de la DNCP.
7. Cargar el proceso de adjudicacion de los llamados en el portal de la DNCP.
8. Elaborar la planilla de ejecucién de cédigos de contrataciones.
9. Verificar los documentos respaldatorios para los pagos a realizados a los proveedores.
10. Controlar y mantener la informacién de saldos de la ejecucion presupuestaria de los contratos.
11. Coordinar con el Encargado de Suministros y Almacén la recepcion de bienes y/o servicios.
12. Proveer en forma oportuna al Encargado de éarea toda la informacion que éste le solicite relativa a los documentos que se emiten y se reciben en
la dependencia.
13. Mantener en forma ordenada y sistematica toda la documentacién comprobatoria de los actos y contratos de todos los procesos licitatorios.
14. Otras tareas puntuales encomendadas por el jefe de la Unidad Operativa de Contratacion.
15. Confeccionar y remitir informes a los organismos de Control.
16. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su area de trabajo.
17. Cumplir otras d|505|c;|ones mshtucmnales emanadas de la conduccuén superior y que afecten a sus actividades como funcionario publico
& L Enitt

1. Depende Jerérqmcamente del Jefe de la Unidad Operatlva de Contratamén y del Director de Administracién y Finanzas.

2. No tiene autoridad jerarquica.

3. Coordina sus actividades con el Jefe la Unidad Operativa de Contratacion y demas asistentes y auxiliares de la dependencia para el fiel
cumplimiento de sus cometidos.

Tiene la responsabilidad de prestar servicios de apoyo en Ias dlferentes actlvudades de Ia Direccién de Admlnlstramén Finanzas

1. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.
2. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

3. Tener capacidad de Trabajo en Equipo.

4. Ser discreto, amable.

Conocimientos:

1. Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electronica y herramientas de presentacion.
Habilidades requeridas por el cargo:

1. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.
2. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

3. Tener capacidad de Trabajo en Equipo.

4. Ser discreto, amable.

Formacién Académica y Capacitacion:
1. Estar cursando una carrera universitaria afin al cargo con duracién minima de cuatro (4) afios

Experiencia Profesional:

1. Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP

Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECI Fecha: Noviembre/2025

¢ Fecha: Noviembre/2025
Revisado por: Lic. Luz Marilda Bertoni - Coordmagjgr:(de Sistemad (

Fecha: Noviembre/2025

Aprobado por: Ing. Walter Isabelino Duarte MaldonLd‘oﬂa,[)é'eand
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1. Asistencia administrativa y juridica en las instancias, fueros o jurisdicciones en que la Facultad Politécnica sea parte como actora o demandada,
debiendo asi mismo comprobar, elaborar y/o supervisar la elaboracién de escritos remitidos y/o recibidos.

2. Analizar las circunstancias pasadas, presentes y futuras de la situacién administrativa-financiera, juridica y recomendar las acciones preventivas y
correctivas.

3. Informar sobre la prevision de los riesgos y demads contingencias que pueden derivarse de una determinada situacion.

4. Informar con respecto a las disposiciones legales que regulan el funcionamiento de las actividades administrativas-financieras y Juridica.

5. Analizar los conocimientos y experiencias previas sobre los objetivos institucionales versus las necesidades de recursos financieros y sugerir las
acciones para la obtencién de tales recursos. '

6. Colaborar con la ejecucion de los planes y acciones de indole administrativo-financiero y juridico para su funcionamiento eficaz y eficiente, a fin de
salvaguardar el patrimonio, los intereses de la institucién y cumplir con las disposiciones legales

7. Elaborar descargos de notas e informes para la institucion provenientes de auditorias tanto interna como externa.

8. Colaborar con la UOC en la elaboracion y presentacion de contestaciones al traslado de las protestas o investigaciones de oficios y aportar los
elementos probatorios pertinentes.

9. Practicar todas las acciones inherentes a la funcion para la cual es contratada.

10. Realizar otras funciones encomendadas por el Jefe inmediato.

11. Informar sobre la ejecucion contractual de los procesos licitatorios, contenidos y partes integrantes del contrato conforme a las normativas legales
vigentes.

1. Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad Operativa de Contrataciones.
2. No tiene autoridad jerarquica.
3. Coordina sus actividades con el Jefe de la Unidad Operativa de Contrataciones para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

1. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.
2. Contar con capacidad de Liderazgo.

3. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

4. Ser discreto, amable.

Conocimientos:

1.Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electronica y herramientas de presentacion.
2.Poseer excelente nivel de comunicacion oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos

Habilidades requeridas por el cargo:
1. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
2. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

3. Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

4. Tener capacidad de Trabajo en Equipo.

5. Ser discreto, amable.

Formacién Académica y Capacitacion:

1. Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracién minima de cuatro (4) arios.

Experiencia Profesional:
1. Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP

Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MEE!P Fecha: Noviembre/2025

Fecha: Noviembre/2025

Revisado por: Lic. Luz Marilda Bertoni - Coordmaﬁer del Slstema’d'
(S CARE

. - Fecha: Noviembre/2025
Aprobado por: Ing. Walter Isabelino_Duarte Maldon
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o5 pedi

Director.

2. Realizar contacto con las empresas para la obtencion de presupuestos.
3. Procesar informacién acerca de las estadisticas de compras de insumos y servicios del ejercicio vencido e informar a UOC para la elaboracion del
PAC del nuevo ejercicio fiscal.

4. Verificar los bienes y productos que fueron adquiridos.

5. Elaborar orden de compra de insumos y servicios.

6. Elaborar formulario de recepcion de mercaderias.

7. Realizar contacto con los técnicos para mantenimientos y reparaciones de equipos en general solicitadas y aprobadas.

8. Remitir informes a los organismos de Control.

9. Verificar y tramitar la documentacién para el reabastecimiento oportuno en los almacenes, de acuerdo a las necesidades de las distintas
direcciones.

10. Entregar bajo protocolo los materiales solicitados por cada Direccion.

11. Verificar que los insumos y otros bienes estén debidamente almacenados para su localizacién y distribucién adecuada, ademéas de mantener un
ambiente limpio.

12. Realizar el levantamiento del inventario del Almacén en forma mensual para el mantenimiento del stock de mercaderias.

13. Registrar en el sistema de control la entrada y salida de los insumos del Almacén.

14. Mantener actualizados el registro de Stock de Almacén.

15. Realizar la entrega de insumos a las dependencias solicitantes.

16. Redactar los informes que seran remitidos a los organismos de Control.

17. Realizar otras func:ones puntuales encomendadas por el Director relacmnadas a su area de trabajo.

18 C mllrot asd' i tltu ional

1. Depende jerarquicamente de la Unidad Operativa de Contrataciones U.O.C
2. No tiene autoridad jerarquica.

3. Coordina sus actividades con el Director y el Jefe de la Unidad Operativa de Contrataciones U.Q.C para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

Tiene la responsabilidad de proveer a las diferentes unidades los materiales y servicios requeridos para el normal desarrollo de las tareas de su
competencia. Gestionar la compra de materiales, equipos e |nstrumentos sohcnlados como asl tambié i ar Ios mis

1. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.
2. Contar con capacidad de Liderazgo.
3. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

Conocimientos:

1.Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica y herramientas de presentacién.

2.Poseer excelente nivel de comunicacién oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos
Habilidades requeridas por el cargo:

1. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.

2. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

3. Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

4. Tener capacidad de Trabajo en Equipo.

5. Ser discreto, amable.

Formacién Académica y Capacitacién:
1. Bachillerato concluido.

Experiencia Profesional:
1. Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP

Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP_ Fochz: NaVlembra/2025

Fecha: Noviembre/2025

Fecha: Noviembre/2025
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. Elaborar informes mensuales y consolidados de los bienes de uso.
. Calcular el revallo y la depreciacion de los bienes de uso.

. Clasificar los bienes de uso segun el Manual del Ministerio de Hacienda.

. Elaborar el inventario de bienes de uso.

. Codificar y rotular los bienes patrimoniales.

. Realizar el levantamiento el inventario fisico institucional.

. Confeccionar la planilla de responsabilidad individual.

. Mantener el orden y la custodia de los bienes dados de baja.

. Custodiar los bienes en stock y mantener el orden y la limpieza del depésito.

10. Control de bienes muebles e inmuebles (altas, bajas, traspasos, documentacién de resguardo de bienes, regularizacion de propiedad).
11. Remitir informes a los organismos de Control.

12. Apoyar en el proceso para los llamados realizados por la UOC.

13. Verificacion de los bienes patrimoniales adquiridos por la Facultad.

14. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su area de trabajo.

15. Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccién superior y que afecten a sus actividades como funcionario publico.

PR EEEEY

1. Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad Operativa de Contrataciones.
2. No tiene autoridad jerarquica.

3. Coordina sus actividades con el Jefe de la Unidad Operativa de Contrataciones y demas funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de
sus cometidos.

1. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.
2. Contar con capacidad de Liderazgo.

3. Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

4. Ser discreto, amable.

Conocimientos:

1.Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electronica y herramientas de presentacion.

2.Poseer excelente nivel de comunicacién oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos
Habilidades requeridas por el cargo:
1. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
2. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

3. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

4. Tener capacidad de Trabajo en Equipo.

5. Ser discreto, amable.

Formacion Académica y Capacitacién:
1. Poseer Titulo Universitario de una carrera afin al cargo, con una duracién minima de cuatro (4) afios.

Experiencia Profesional:
1. Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP

Fecha: Noviembre/2025
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

meci
2015 P

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
Ne: 62

1. Colaborar en la verificacion y tramitar la documentacion para el reabastecimiento oportuno en los almacenes, de acuerdo a las necesidades de las
distintas direcciones.

2. Entregar los materiales solicitados por cada Direccién, bajo protocolo.

3. Verificar que los insumos y otros bienes estén debidamente aimacenados para su localizacion y distribucion adecuada.

4. Realizar el levantamiento del inventario del Aimacén en forma mensual para el mantenimiento del stock de mercaderias.

5. Registrar en el sistema de control la entrada y salida de los insumos del Aimacén.

6. Mantener actualizados el registro de Stock de Almacén.

7. Supervisar la entrega de mercancias a las dependencias que realizan los pedidos.

8. Codificar los insumos que ingresan al almacén, atendiendo el objeto del gasto.

9. Ordenar el espacio de almacenamiento de los insumos y depdsito patrimonial.

10. Coordinar con el Encargado de Suministro y Almacén la reposicién de insumos.

11. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su area de trabajo.

12. Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccién superior y que afecten a sus actividades como funcionari

i

de Autoridad d
ontrataciones

L

1. Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad Operativa de C
2. No tiene autoridad jerarquica.

3. Coordina sus actividades con el Jefe de la Unidad Operativa de Contrataciones y demds encargados de la dependencia para el fiel cumplimiento
de sus cometidos.

i o e sl b B e b e
Tiene la responsabilidad de prestar servicios de apoyo en las diferentes actividades de la Direccion d
‘ - (9) Cualic ‘el Carg :

1. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.
2. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

3. Tener capacidad de Trabajo en Equipo.

4. Ser dis

Conocimientos:

1.Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electronica y herramientas de presentacion.

Habilidades requeridas por el cargo:
1. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.
2. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

3. Tener capacidad de Trabajo en Equipo.

4. Ser discreto, amable.

Formacion Académica y Capacitacion:

1. Haber concluido el nivel medio de ensefanza.

Experiencia Profesional:

1. Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP

Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP Fecha: Naviembre/2025
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

1. Registrar los datos personales y administrativos de los funcionarios y docentes en el Sistema Integrado de Administracion de Recursos Humanos SINARH,
en el Sistemas Unesys y en el Sistema Registros de Asistencias y sistema de control del personal,

2. Elaborar constancias de Legajos Personal para tramites Jubilatorios,

3. Elaborar informe de Movimientos del Personal (entrada y salida — alta y bajas) de funcionarios y profesores en el sistema informético de control de
personal.

4. Elaborar las planillas de liquidaciones de: jornales, honorarios profesionales, sueldos, dietas, bonificaciones, gastos de representacion, subsidios para la
salud y familiar de funcionarios y docentes.

5. Confeccionar contratos de Prestacion de Servicios del Personal Contratado, para su posterior remisién al Rectorado.

6. Elaborar resoluciones de aprobacion de Contratacion del Personal,

7. Planificar y elaborar procesos de Concursos Publicos, Méritos y Aptitudes.

8. Recepcionar y archivar los legajos y curriculos de los funcionarios y profesores.

9. Elaborar los llamados a concursos para la incorporacién del personal.

10. Confeccionar planillas de pagos para anexo de los pedidos de RE (Remuneracion Extraordinaria) y RA (Remuneracion Adicional).

11. Gestionar y procesar tramites de Excepcion a la doble remuneracién ante la Secretaria de la Funcién Publica.

12. Gestionar la constancia de ser o no funcionario publico en la Secretaria de la Funcion Publica.

13. Verificar e informar sobre la asistencia del personal (profesores y funcionarios).

14. Elaborar planilla de pago del seguro médico de IPS para docentes, teniendo en cuenta el ingreso y la salida de profesores.

15. Realizar la actualizacién de datos de los funcionarios en el IPS.

16. Elaborar, recepcionar y archivar las planillas de permisos, reposos médicos y vacaciones de los funcionarios.

17, Emitir constancias de salario y/o trabajo.

18, Emitir recibos de salarios o fichas de remuneraciones del personal.

19. Solicitar la correspondiente Declaracién Jurada de Bienes a los funcionarios, al asumir y al cesar del cargo.

20. Proporcionar a Asesoria Juridica los antecedentes documentales y legajos de los funcienarios para eventuales actos de liquidacion, sumario
administrativo y amonestacion.

21. Controlar la permanencia de funcionarios en el lugar de trabajo.

22. Emitir al Rectorado informes mensuales de las planillas de los aportantes a la Caja Fiscal en forma impresa y en soporte magnético.

23. Elaborar informes de Movimientos del Personal conforma al Anexo del Decreto Reglamentario de la Ley de Presupuestos.

24. Elaborar informes sobre el uso de los recursos plblicos sobre remuneraciones y otras retribuciones asignadas al servidor publico, para la publicacién en
la pagina web conforme a la Ley 5189/2014.

25. Orientar a los nuevos funcionarios sobre las reglamentaciones y el esquema organizacional de la institucion, asi como, proveer camet de identificacion y
registrar la huella dactilar del mismo.
i i 1ia

1. Depende jerarquicamente del Director de Administracién y Finanzas.
2. Tiene auloridad jerarquica sobre Encargados, Asistentes y Asesores de su dependencia.
3. Coordina sus actividades con el Director y demas funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

1. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
2, Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

3. Contar con capacidad de Liderazgo.

4. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

Ser discreto, amable.

Conocimientos:

1. Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica y herramientas de presentacién.
2. Poseer excelente nivel de comunicacién oral y escrita, con habilidades para elaborar miiltiples y variados informes, asi como documentos publicables.

Habilidades requeridas por el cargo:

1. Compartir conocimientos y experiencia.

2. Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.
3. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
4. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

5. Contar con capacidad de Liderazgo.

6. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion,

7. Ser discreto, amable.

Formacién Académica y Capacitacién:

1. Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracién minima de cuatro (4) afios.

Experiencia Profesional:

1. Tener experiencia laboral en un cargo similar en el sector pu

D NAAS
Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsabe dal:N
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP.-
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2. Realizar gestiones en el Instituto de Prevision Social:
a. Elaboracion de planilla (electrénica)

b. Archivo de comprobante de pago.

3. Cargar los datos correspondientes (nombre, numero de cédula de identidad, teléfono, correo, direccion y fecha de ingreso) correspondientes a los
nuevos funcionarios o docentes, en el Sistema UNESYS y Siaxp.

. Cargar las resoluciones de nombramientos, permisos y/o renuncias en el sistema UNESYS.

5. Elaborar y presentar al Rectorado la nébmina de funcionarios y profesores activos.

6. Registrar alta y baja de funcionarios y profesores en el sistema UNESYS.

7. Cargar las planillas de horas extraordinarias y adicionales en el sistema UNESYS.

8

9

i

. Elaborar constancia mensual de honorarios y jornales activos.
. Realizar actualizaciones en los distintos sistemas informaticos utilizados en Recursos Humanos.

10. Cumplir las funciones establecidas para el Encargado de area durante la ausencia de éste.

11. Confeccionar los pedidos de constancia laboral a funcionarios y docentes de la institucion.

12. Realizar los pedidos de excepcion a la Secretaria de la Funcion Publica.

13. Planificar, organizar y dirigir al personal de limpieza en labores de aseo, limpieza y mantenimiento de la Institucion.

14. Gestionar los pedidos de permisos, reposos, vacaciones, etc. del personal de limpieza.

15. Controlar las actividades de aseo y limpieza de la Institucion.

16. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su area de trabajo.

Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccién

1. Depende jerarquicamente del Jefe de Recursos Humanos.
2. No tiene autoridad jerarquica.
3. Coordina sus actividades con el Jefe de Recursos Humanos y los demas miembros de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

de apoyo en las dif ivi a Direcci Administracién y Finanzas.
1. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.

2. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

3. Contar con capacidad de Liderazgo.

4. Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

5. Ser discreto, amable

Conocimientos:

1. Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electronica y herramientas de presentacion.
2. Poseer excelente nivel de comunicacién oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos
publicables.

|Habilidades requeridas por el cargo:

1. Compartir conocimientos y experiencia.

2 . Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.

3. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.

4. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

5. Contar con capacidad de Liderazgo.

6. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

7. Ser discreto, amable.

Formacion Académica y Capacitacion:
1. Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo con una duracién minima de cuatro (4) afios.

Experiencia Profesional:

1. Tener experiencia laboral en un cargo similar en el sector ptblico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP .
Fecha: Noviembre/2025
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. Verificacion diaria de los registros de asistencia de funcionarios.

- Imprimir, distribuir y mantener ordenadas las fichas de remuneracion (docentes y funcionarios).
Conservar, mantener y actualizar el legajo de los funcionarios de la Facultad.

. Mantener ordenados y rotulados los documentos recibidos/emitidos.

. Recepcionar y archivar los legajos de los funcionarios.

. Recepcionar y archivar los curriculos vitae de los profesores.

. Mantener de manera ordenada el archivo y otras documentaciones relacionadas a su dependencia.
. Organizar y archivar los legajos de los funcionarios en general.

. Organizar y archivar los curriculos vitae de los profesores.

10. Conservar, mantener y actualizar el legajo de los funcionarios de la Facultad.

11. Devolver a profesores y funcionarios los documentos de los curriculos vitae que fueren repetidos o estuvieren demas.

12. Imprimir, distribuir y mantener ordenado las fichas de remuneracién (profesores y funcionarios).

13. Fotocopiar fichas de remuneracién ya entregadas en caso que el funcionario o profesor vuelva a solicitar.

14. Mantener ordenados y rotulados los documentos archivados.

15. Realizar las fotocopias solicitadas por el departamento.

16. Realizar escaneos de documentos solicitadas por el departamento.

17. Recibir, archivar y cargar en el sistema de asistencia los permisos entregados por otras direcciones.

18. Elaboracion del informe mensual de irregularidades en la asistencia de funcionarios.

19. Carga y modificacion de horario mensual en el sistema.

20. Elaboracién de constancia laboral de funcionarios.

21. Elaboracion mensual de némina de funcionarios y docentes.

22. Utilizar en forma adecuada los equipos, materiales y Utiles de oficina asignados a su sector, debiendo informar cualquier anormalidad que se
registre.

23. Sugerir al superior inmediato, las opciones de solucion para los inconvenientes que se observe en el desarrollo de sus actividades.

24. Mantener informado al superior jerdrquico acerca del dsarrollo de los procesos y las actividades a su carg

1
2
3.
4
5
6
7
8
9

1. Depende jerarquicamente del Jefe de Recursos Humanos.
2. No tiene autoridad jerarquica.
3. Coordina sus actividades con el Jefe de Recursos Humanos para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

Tiene la responsabilidad de prestar servicios de apo o en Ias dlferentes actividades de Ia Direccion de Administracién y Finanzas.

1. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
2. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.

3. Contar con capacidad de Liderazgo.

4. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

5. Ser discreto, amable

Conocimientos:

1. Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica y herramientas de presentacion.

2. Poseer excelente nivel de comunicacién oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos
publicables.

Habilidades requeridas por el cargo:

1. Compartir conocimientos y experiencia.

2. Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.
3. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
4. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

5. Contar con capacidad de Liderazgo.

6. Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

7. Ser discreto, amable.

Formacién Académica y Capacitacion:
1. Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo con una duracién minima de cuatro (4) afios.

Experiencia Profesional:

1. Tener experiencia laboral en un cargo similar en el sector publico 0 privado.

Fecha: Noviembre/2025
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1. Asistencia Administrativa y Juridica en las instancias, fueros o jurisdicciones en que la Facultad Politécnica sea parte como actora o demandada,
debiendo asi mismo comprobar, elaborar y/o supervisar la elaboracion de escritos remitidos y/o recibidos.

2. Analizar las circunstancias pasadas, presentes y futuras de la situacion administrativa-financiera, juridica y recomendar las acciones preventivas y
correctivas.

3. Informar sobre la prevision de los riesgos y demas contingencias que pueden derivarse de una determinada situacion.

4. Informar con respecto a las disposiciones legales que regulan el funcionamiento de las actividades administrativas-financieras y Juridica.

5. Analizar los conocimientos y experiencias previas sobre los objetivos institucionales versus las necesidades de recursos financieros y sugerir las
acciones para la obtencién de tales recursos.

6. Colaborar con la ejecucion de los planes y acciones de indole administrativo-financiero y juridico para su funcionamiento eficaz y eficiente, a fin de
salvaguardar el patrimonio, los intereses de la institucion y cumplir con las disposiciones legales

7. Elaborar descargos de notas e informes para la institucion provenientes de auditorias tanto interna como externa.

8. Colaborar con Recursos Humanos en la elaboracion y presentacion de contestaciones al traslado de las protestas o investigaciones de oficios y aportar
los elementos probatorios pertinentes.

9. Practicar todas las acciones inherentes a la funcién para la cual es contratada.

10. Realizar otras funcione mendad I toridad i

1. Depende jerarquicamente del Jefe de Recursos Humanos.
2. No tiene autoridad jerarquica.
3. Coordina sus actividades con el Jefe de Recursos Humanos para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

Tiene la responsabilidad de prestar servicios de apoyo en las diferentes actividades de la Direccion de Administracién

1. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
2. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

3. Contar con capacidad de Liderazgo.

4. Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

5. Ser discreto, amable

Conocimientos:

1. Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electronica y herramientas de presentacion.
2. Poseer excelente nivel de comunicacion oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos publicables.
Habilidades requeridas por el cargo:

1. Compartir conocimientos y experiencia.

2 . Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.
3. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
4. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

5. Contar con capacidad de Liderazgo.

6. Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

7. Ser discreto, amable.

Formacién Académica y Capacitacion:
1. Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo con una duracién minima de cuatro (4) afios.

Experiencia Profesional:

1. Tener experiencia laboral en un cargo similar en el sector publico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP

Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP Fecha: Noviembre/2025
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. Verificacion diaria de los registros de asistencia de funcionarios.

. Imprimir, distribuir y mantener ordenadas las fichas de remuneracion (docentes y funcionarios).

. Conservar, mantener y actualizar el legajo de los funcionarios de la Facultad.

. Mantener ordenados y rotulados los documentos recibidos/emitidos.

. Recepcionar y archivar los legajos de los funcionarios.

. Recepcionar y archivar los curriculos vitae de los profesores.

. Mantener de manera ordenada el archivo y otras documentaciones relacionadas a su dependencia.

. Organizar y archivar los legajos de los funcionarios en general.

9. Organizar y archivar los curriculos vitae de los profesores.

10. Conservar, mantener y actualizar el legajo de los funcionarios de la Facultad.

11. Devolver a profesores y funcionarios los documentos de los curriculos vitae que fueren repetidos o estuvieren demas.
12. Imprimir, distribuir y mantener ordenado las fichas de remuneracion (profesores y funcionarios).

13. Fotocopiar fichas de remuneracién ya entregadas en caso que el funcionario o profesor vuelva a solicitar.

14. Mantener ordenados y rotulados los documentos archivados.

15. Realizar las fotocopias solicitadas por el departamento.

16. Realizar escaneos de documentos solicitadas por el departamento.

17. Recibir, archivar y cargar en el sistema de asistencia los permisos entregados por otras direcciones.

18. Elaboracion del informe mensual de irregularidades en la asistencia de funcionarios.

19. Carga y modificacién de horario mensual en el sistema.

20. Elaboracion de constancia laboral de funcionarios.

21. Elaboracién mensual de némina de funcionarios y docentes.

22. Utilizar en forma adecuada los equipos, materiales y Utiles de oficina asignados a su sector, debiendo informar cualquier anormalidad que se registre.
23. Sugerir al supenor inmediato, Ias opc:ones de solucion para los inconvenientes que se observe en el desarrollo de sus actividades.

CO~NOO P WN =
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1. Depende jerarquicamente del Jefe de Recursos Humanos.
2. No tiene autoridad jerarquica.
3. Coordina sus actividades con el Jefe de Recursos Humanos para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

Tiene la responsabilidad de prestar servicios de apoyo en Ias diferentes actlwdades de la Direccién de Administracién y Finanzas.

1. Demostrar apertura al cambio y habilidad para adminislrar situaciones.
2. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.

3. Contar con capacidad de Liderazgo.

4. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

5.5 d'screto mabl

Conocimientos:

1. Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electronica y herramientas de presentacion.
2. Poseer excelente nivel de comunicacion oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos publicables.

Habilidades requeridas por el cargo:

1. Compartir conocimientos y experiencia.

2 . Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.
3. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
4. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.

5. Contar con capacidad de Liderazgo.

6. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

7. Ser discreto, amable.

|Eormacion Académica y Capacitacién:
1. Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo con una duracién minima de cuatro (4) afios.

Experiencia Profesional:
1. Tener experiencia laboral en un cargo similar en el sector publico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP

Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del ME Fecha: Noviembre/2025
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. Organizar los servicios de seguridad y porteria de la institucion.

. Observacion permanente de la seguridad contra siniestros en general.
. Deslindar las areas de trabajo y asignar turnos al personal de limpieza, auxiliar de servicios, celador y seguridad.

. Encaminar, orientar y fiscalizar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones de la institucion.
. Autorizar el servicio de mantenimiento de los equipos y magquinarias a su cargo.

. Solicitar la provisién de equipos e insumos para el cumplimiento de sus funciones.

. Realiza otras funciones encomendadas por el Director Administrativo y Finanzas segln necesidad y urgencia del caso.

. Realizar funciones encomendada por el Jefe de Servicios Generales.

Cumplir las funciones del Jefe de Servicios Generales durante la ausencna de este

Joom N~ wNn =

; Depende Jerarqmcamente del Jefe de Serwmos Generales
. No tiene autoridad jerarquica.
. Coordina sus actividades con el Jefe de Servicios Generales para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

1
2
3

1. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
2. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.

3. Contar con capacidad de Liderazgo.

4. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

5. Ser discreto, amable.

|Conocimientos:

1. Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electronica y herramientas de presentacion.

2. Poseer excelente nivel de comunicacion oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asl como documentos publicables.
Habilidades requeridas por el cargo:
1. Compartir conocimientos y experiencia.

2. Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.
3. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
4. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.

5. Contar con capacidad de Liderazgo.

6. Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

7. Ser discreto, amable.

Formacion Académica y Capacitacion:
1.Poseer Titulo Universitario o estar cursando una carrera universitaria con una duracién minima de cuatro (4) afios, afin al cargo.

Experiencia Profesional:

1. Tener experiencia laboral en un cargo similar en el sector publico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP
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1. Veerificar la infraestructura de redes y equipos de la dependencia.

2. Realizar mantenimientos de redes.

3. Realizar mantenimientos de prevencion de los equipos informaticos.

4. Realizar levantamiento de datos en forma periédica de equipos y redes.

5. Brindar asistencia técnica a solicitud de parte.

6. Utilizar en forma adecuada los equipos y materiales, debiendo informar cualquier anormalidad que se registre.

7. Conocer y apoyar el proceso de autoevaluacion familiarizandose con las normas, procedimientos de la ANEAES, y con los documentos y
materiales disponibles.

8. Conocer y aplicar las normativas o estandares institucionales relativos a la Gestion de la Calidad.

9. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por la superioridad, relacionadas a su area de trabajo.

10. Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccion superior y que afecten a sus actividades como funcionario publico

1. Depende jerarquicamente eI Jefe de Servicios Generales.
2. No tiene autoridad jerarquica.
3. Coordina sus actividades con el Jefe de Servicios Generales para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

1. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.

2. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.
3. Contar con capacidad de Liderazgo.

4. Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

5. Ser dlscreto amable

Conocimientos:

Habilidades requeridas por el cargo:
1. Compartir conocimientos y experiencia.

2 . Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.
3. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
4. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

5. Contar con capacidad de Liderazgo.

6. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

7. Ser discreto, amable.

Formacién Académica y Capacitacion:
1.Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracién minima de cua!ro (4) afios.

Experiencia Profesional:

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP.......
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1. Solicitar al Asistente de Recursos Humanos la provision de los elementos de limpieza necesarios para realizar los trabajos de limpieza e higiene de
las instalaciones.

2. Efectuar las actividades de limpieza conforme a las indicaciones recibidas del Asistente de Recursos Humanos.

3. Realizar otras funciones puntuales que le sean encomendadas por el Asistente de Recursos Humanos.

4. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su area de trabajo.

5. Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccion superior y que afecten a sus actividades como funcionario publico.

1. Depende jerarquicamente del Asistente de Recursos Humanos.
2. No tiene autoridad jerarquica.
3. Coordina en forma permanente sus actividades con el Asistente de Recursos Humanos.

1. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.
2. Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

3. Tener capacidad de Trabajo en Equipo.

4. Ser discreto, amable

Conocimientos:

Habilidades requeridas por el cargo:

1. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.
2. Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

3. Tener capacidad de Trabajo en Equipo.

4. Ser discreto, amable.

Formacion Académica y Capacitacién:
1.Haber concluido el nivel medio de ensefianza.

Experiencia Profesional:

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP j =
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. Coordinar con el chofer el transporte de personal y la entrega de encomiendas.

. Controlar las érdenes de trabajo de los choferes.

. Organizar los servicios de seguridad y porteria de la institucion.

. Observar en forma permanente las condiciones de seguridad contra siniestros en general.

. Delimitar las areas de trabajo y asignar turnos al personal de limpieza, auxiliar de servicios, celador y seguridad.

. Encaminar, orientar y fiscalizar los trabajos de mantenimiento en las instalaciones de la institucion.

. Autorizar el servicio de mantenimiento de los vehiculos, equipos y maquinarias a su cargo.

. Solicitar la provision de equipos e insumos para el cumplimiento de sus funciones.

. Remitir informes a los organismos de Control.

10. Mantener actualizada la carpeta de actividades de la dependencia de manera mensual, segun procedimiento establecido.

11. Gestionar la provisién de insumos y herramientas.

12. Gestionar la provision de combustible para el transporte y equipos.

13. Gestionar los permisos, reposos, etc., solicitados por los funcionarios a su cargo.

14. Controlar y acompaiiar para el buen funcionamiento del sistema eléctrico, red de telefonia, internos y red de aires acondicionados de la institucion.
15. Controlar el mantenimiento preventivo de la infraestructura de la institucion, en cuanto a techos, losas, pisos, estructuras metalicas, camineros.
16. Controlar permanentemente la limpieza y preservacion de las diferentes dependencias de la institucion.

17. Instruir al personal para que cumpla con las medidas de seguridad en las actividades que realiza, supervisando que cada uno cuente con los
elementos de seguridad personal dispuestos para cada trabajo.

18. Controlar que los vehiculos cuenten con las polizas de seguros obligatorias para cumplir con su funcion.

19. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su érea de trabajo.

20. Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccién superior y que afecten a sus actividades como funcionario publico.
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1. Depende jeréruicamente del Director de Administracion y Finanzas.
2. Tiene autoridad jerarquica sobre los Choferes, Personal de Seguridad, y Personal de Servicio Auxiliar.
3. Coordina en forma permanente sus actividades con el Asistente de Recursos Humanos y el Director de Administracion y Finanzas.

Tiene la resonsabilidad de organizar, dirigir y controlar las actmdades que le fueron asignadas.

1. Demostrar apertura al camblo y habilidad para administrar situaciones.
2. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.

3. Contar con capacidad de Liderazgo.

4. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

5. Ser discreto, amable

Conocimientos:

1. Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electronica y herramientas de presentacion. 2.
Poseer excelente nivel de comunicacion oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos publicables.

Habilidades requeridas por el cargo:

1. Compartir conocimientos y experiencia.

2 . Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.
3. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
4. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

5. Contar con capacidad de Liderazgo.

6. Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

7. Ser discreto, amable.

Formacion Académica y Capacitacion:

1. Poseer Titulo Universitario con una duracién minima de cuatro (4) afios.

Experiencia Profesional:

1. Tener experiencia laboral en un cargo similar en el sector plblico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsal
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N°: 62

. Realizar transporte de personas, bienes e insumos.
. Entregar notas e invitaciones.

. Entregar documentos institucionales.

. Gestionar anualmente la renovacion de las habilitaciones de los vehiculos.

. Realizar depositos bancarios y de encomiendas.

. Mantener ordenado el garaje.

. Notificar sobre desperfectos mecénicos de los vehiculos de la Institucion.

. Verificar que los transportes estén al dfa en sus mantenimientos periédicos.

. Llenar érdenes de trabajo toda vez que sea utilizado elllos vehiculos de la institucion.

10. Remitir informes a los organismos de Control.

11. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su &rea de trabajo.
12. Cumplir otras di ici institucionales e cion s i gue afecte
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publico.

actividades como funcionario

1. Depende jerarquicamente del Encargado de Servicios Generales.
2. No tiene autoridad jerarquica.
3. Coordina en forma permanente sus actividades con el Encargado de Servicios Generales.

Tiene la responsabilidad de conducir los vehiculos de transporte de la institucion, respetando las reglamentaciones de transito y de seguridad,
ademas de su correcto funcionamient

1.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.
2.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.
3.Tener capacidad de trabajo en equipo

4.Ser discret bl

Conocimientos:
1. Tener conocimiento adecuado de las reglas de transito.

Habilidades requeridas por el cargo:
1.Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.
2.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.
3.Tener capacidad de trabajo en equipo

4.Ser discreto, amable.

Formacion Académica y Capacitacion:

1. Haber concluido el Bachillerato.

Experiencia Profesional:

1. Contar con experiencia anterior en cargo similar de por lo menos dos (2) afios.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsabl
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. Informar y orientar a los visitantes de la Facultad.

. Registrar el ingreso de personas y vehiculos en la institucion.

. Realizar la apertura de las puertas para el ingreso.

. Cerrar las puertas de todas las aulas y oficinas al término de cada jornada.

. Organizar el estacionamiento de vehiculos.

. Realizar otras functones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su area de trabajo.
i iones 1nst|tuc‘,|onales emanadas de la conduccion superior y que afecten a sus actividades como funcionari
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ublico.
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. Depende jerarquicamente del Encargado de Servicios Generales.
2. No tiene autoridad jerarquica.
3. Coordina en forma permanente sus actividades con el Encargado de Servicios Generales.

Tiene la resp

1.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.
2.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.
3.Tener capacidad de trabajo en equipo

4.Ser discreto, amable.

Conocimientos:

Habilidades requeridas por el cargo:
1.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.
2.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.
3.Tener capacidad de trabajo en equipo

4.Ser discreto, amable.

Formacién Académica y Capacitacion:
1.Haber concluido el nivel medio de ensefianza.

Experiencia Profesional:
——m =

1. Demostrar experiencia en cargo similar de por lo menos un (1) afio.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP
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. Evitar el ingreso de personas extrarias al predio de la Facultad.

. Anotar las ocurrencias.

. Recorrer la institucion verificando la iluminacién, puertas y estacionamiento.

; Reahzar otras func;ones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su area de trabajo.

i la conduccién suenor que afecten a sus actividades como funcionario publico.

1
2
3
4
5

1. Depende jerarquicamente del Encargado de Servicios Generales.
2. No tiene autoridad jerarquica.
3. Coordina en forma permanente sus actividades con el Encargado de Servicios Generales.

1.Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.
2.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.
3.Tener capacidad de trabajo en equipo

4.Ser discreto, amable.

Conocimientos:

Habilidades requeridas por el cargo:

1.Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.
2.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.
3.Tener capacidad de trabajo en equipo

4.Ser discreto, amable.

Formacion Académica y Capacitacion:

1.Haber concluido el nivel medio de ensefianza.

Experiencia Profesional:

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP P,
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1. Realizar funciones basicas de mantenimiento preventivo y/o correctivo de los edificios (carpinteria, herreria, plomeria, pintura, electricidad y

albafiileria).

. Realizar limpiezas, aseo y mantenimiento del predio

. Realizar limpieza de patio con equipo de desmalezadora y tractorcito.

. Realizar trabajos de poda de arboles.

. Trasladar equipos, muebles y maquinarias de acuerdo con la necesidad.

. Realizar encargos y entregar recados de caréacter oficial.

. Organizar, limpiar y conservar el depdsito de maquinarias y equipos.

Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el E
e E s S ’ Tt : .

. Depende jerérquicamente del Encargado de Servicios Generales.

. No tiene autoridad jerarquica.

. Coordina en forma permanente sus actividades con el Encargado de Servicios Generales.
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1.Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.
2.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.
3.Tener capacidad de trabajo en equipo

4.Ser discreto, amabhle.

Conocimientos:

Habilidades requeridas por el cargo:

1.Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.
2.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.
3.Tener capacidad de trabajo en equipo

4.Ser discreto, amable.

Formacién Académica y Capacitacion:

1.Haber concluido el nivel medio de ensefianza.

Experiencia Profesional:

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP
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1. Evaluar y controlar los riesgos laborales para fomentar una cultura preventiva, cuidadosa del medio ambiente y con areas de trabajo libres de
riesgos en la Facultad, y asi disminuir la siniestralidad y accidentalidad, reduciendo los costos econémicos que implican tener dafios operacionales
2. Prevenir accidentes y enfermedades laborales, mediante la promocién de practicas de trabajo seguras en todos los niveles de la Institucion.

3. Disminuir los impactos en el medio ambiente, a través de la aplicacién de buenas practicas ambientales.

4. Cumplir con la normativa legal vigente en materias de Seguridad, Salud Ocupacional.

5. Desarrollar Planes de Seguridad, Salud Ocupacional en cada Organismo Universitario que permitan gestionar los aspectos sefialados y la mejora
continua.

6. Promover la formacién de una cultura de prevencion de riesgos ocupacionales y medioambientales como un valor fundamental, que debe ser
considerado en el que hacer institucional.

7. Revisar periodicamente esta politica, con el objetivo de mejorar el desempefio de la Institucion en materias de Seguridad, Salud en el Trabajo.
8. Desarrollar planes de simulacros anuales

9. Desarrollar planes de evacuacion y prevencién en casos de siniestros

10. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su area de trabajo.

11. Desarrollar planes para la obtencion de la ISO - Organizacién Internacional de Normalizacion.

12. Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccion superior y que afecten a sus actividades como funcionario publico.

1. Depende jerarquicamente del Direccion de Administracion y Finanzas.
2. Tiene autoridad sobre Encargados y Auxiliares de Atencién Primaria de la Salud.
3. Coordina sus actividades con el Director y demas funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

T|ene responsabrlldad de a5|st|r con puntualldad y reallzar las acllwdades que Ie son a5|gnadas Reallzar apoyo en las actlwdades tendientes al area

de Direccién de Administracién y Finanzas, es

emﬂcamente Salud Seg

undad Ocuacmnal

1. Demostrar apertura al cambio y habilidad para admlnlstrar situaciones.
2. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.

3. Contar con capacidad de Liderazgo.

4. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

er discreto, amable

Conocimientos:

1. Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica y herramientas de presentacion.

2. Poseer excelente nivel de comunicacion oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos
publicables.

Habilidades requeridas por el cargo:
1. Compartir conocimientos y experiencia.

2 . Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.
3. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
4. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.

5. Contar con capacidad de Liderazgo.

6. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

7. Ser discreto, amable.

Formacién Académica y Capacitacion:

1.Poseer Titulo Universitario
2.Tener capacitacion en el area de salud y seguridad ocupacional

Experiencia Profesional:

1.Tener experiencia como Bombero Combatiente de cinco (5) afios como minlm Y i
2.Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP
Lic. Gloria E.Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MEBtP‘ =
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1. Realizar atencion a la comunidad educativa de la Facultad Politécnica, en el desarrollo de actividades de promocion y prevencion en salud fisica y
mejoramiento de la calidad de vida.

2. Efectuar atencién en primeros auxilios, curaciones, aplicacion de inyecciones, control de signos vitales y elaboracion de la respectiva
documentacion y guia respectiva.

3. Gestionar y controlar la dotacion de los botiquines a disposicion de la comunidad educativa.

4. Gestionar capacitaciones en primeros auxilios para la comunidad educativa.

5. Elevar pedido de medicamentos e insumos para el area.

6. Realizar los informes mensual y anual, referente a la estadistica de la atencién primaria.

7. Gestionar con diferentes instituciones la participacién en la semana de la salud.

8. Apoyar al encargado de salud y seguridad ocupacional en las capacitaciones en primeros auxilios para la comunidad educativa

9. Mantener en condiciones adecuadas la sala de atencion primaria.

10. Proponer una agenda de actividades con programas de salud preventiva para los miembros de la comunidad de la FPUNE

11. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director reIacnonadas a su area de trabajo.

12. Cumplir otras dtSDSIGIOI‘IES |nstltucwnales emanadas de la conduccién sup

. Depende Jerarqulcamente del D:rector de Admnmstramén y Finanzas.
2 No tiene subordinados.
3. Coordina sus actividades con el Director y demas funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

Tiene la responsabilidad de coordinar las actl\ndades tendlentes a Ia salud f|5|ca ¥ el mejoramtento de la calidad de wda de ios estudlantes
funcionarios y docentes de la FPUNE.

1. Poseer creatividad, deteccion y solucion de problemas.

2. Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos.

3. Tener capacidad de organizacién, orden, relacionamiento interpersonal, conocimientos y vivencia universitaria, responsabilidad y eficacia en el logro
de las metas.

4. Capacidad de manejo de crisis.

5. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion y en equipo.

6. Tener capacidad de manejo de informacién confidencial.

Conocimientos:

1. Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electronica y herramientas de presentacion

Habilidades requeridas por el cargo:

1. Poseer creatividad, deteccion y solucién de problemas.

2. Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos.

3. Tener capacidad de organizacion, orden, relacionamiento interpersonal, conocimientos y vivencia universitaria, responsabilidad y eficacia en el logro
de las metas.

4. Capacidad de manejo de crisis.

5. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion y en equipo.

6. Tener capacidad de manejo de informacion confidencial.

7. Ser discreto y amable.

Formacién Académica y Capacitacion:

1.Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracién minima de cuatro (4) afios.

Experiencia Profesional:
1. Tener experiencia laboral de por lo menos 6 meses en cargos similares en institticioh
2. Poseer experiencia en gestion de servicios hospitalarios y de salud publica.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraes, Responsable del MECIP

Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable delW’“‘" Sy Fecha: Noviembre/2025

Fecha: Noviembre/2025

Fecha: Noviembre/2025
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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
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2015 it

1. Realizar aten(:lén ala comunldad educativa de la Facultad Poiltécmca en el desarrollo de actividades de promocion y prevencion en salud fisica y
mejoramiento de la calidad de vida.

2. Efectuar atencion en primeros auxilios, curaciones, aplicacién de inyecciones, control de signos vitales y elaboracién de la respectiva documentacion
y guia respectiva.

3. Controlar los insumos disponibles en la enfermeria.

4. Apoyar al encargado de salud y seguridad ocupacional en las capacitaciones en primeros auxilios para la comunidad educativa.

5. Elaborar informes semanales, mensuales y anuales referentes a las estadisticas de la atencién primaria.

6. Brindar apoyo para la semana de la salud.

7. Mantener en condiciones adecuadas la sala de atencion primaria.

8. Realizar técnicas y tratamientos de rehabilitacion.

9. Formar parte de equipos multidisciplinares.

10. Realizar pruebas y valoraciones médicas.

11. Seguir y evaluar sobre la evolucion del tratamiento aplicado.

12. Evaluar e informar la aplicacion del tratamiento.

13. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su area de trabajo.

14. Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de ia conduccién superior y que afecten a sus actividades como funcionario pu

1 Depende Jerarqumamenle del Coordlnador de Atencnﬁn Prlmana de la Salud y del Dlrector de Administracion y Fmanzas
2. No tiene subordinados.
3. Coordina sus actividades con el Director y demés funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

Tiene responsabilidad de asistir con puntualidad y realizar las actividades que le son asignadas. Brindar apoyo a las actividades tendientes de la
atencion primaria de la salud.

1. Poseer creatividad, deteccion y solucion de problemas.

2. Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos.

3. Tener capacidad de organizacion, orden, relacionamiento interpersonal, conocimientos y vivencia universitaria, responsabilidad y eficacia en el logro
de las metas.

4. Capacidad de manejo de crisis.

5. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion y en equipo.

6. Tener capacidad de manejo de informacion confidencial.

7. Ser discreto y amable.

|IConocimientos:

1. Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electronica y herramientas de presentacion
Habilidades requeridas por el cargo:

1. Poseer creatividad, deteccion y solucion de problemas.

2. Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos.

3. Tener capacidad de organizacion, orden, relacionamiento interpersonal, conocimientos y vivencia universitaria, responsabilidad y eficacia en el logro
de las metas.

4. Capacidad de manejo de crisis.

5. Demostrar habilidad de trabajo bajo presién y en equipo.

6. Tener capacidad de manejo de informacion confidencial.

7. Ser discreto y amable.

Formacion Académica y Capacitacion:

1. Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracién minima de cuatro (4) afios.

Experiencia Profesional: =
1. Tener experiencia laboral de por lo menos 6 meses en cargos similares en |nstltumcnes publtcas 0 pnvadas
2. Poseer experiencia en gestién de servicios hospitalarios y de salud publica. ; \

Elaborado por: Econ Antonio Ismael Moraes, Responsable*deiﬂﬁﬁ{&

Fecha: Noviembre/2025

Fecha: Noviembre/2025

Fecha: Noviembre/2025




