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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
Ne°: 62

(2} Cargo: De L
Dependencia: Decanato
Nombre: Decano
Cddigo: CD/DEC
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1.Ejercer la representacion legal de la Facultad.

2.Convocar y presidir las sesiones del Consejo Directivo con voz y voto, y, decidir en caso de empate.

3.Firmar con el Rector los titulos, diplomas y certificados universitarios que a su Facultad corresponden y que deben ser expedidos por la Universidad

Nacional del Este.

4.Cumplir y hacer cumplir los estatutos, leyes, reglamentos y demas disposiciones que se relacionen con la administracién universitaria.

5.Proponer al Consejo Directivo las medidas para el buen manejo y gobierno de la Facultad e informar periédicamente sobre las condiciones de

desenvolvimiento de la misma.

6.Adoptar medidas, cuando la evidente urgencia del caso lo requiera y hubiera imposibilidad de recurrir oportunamente al Consejo Directivo, con

cargo a dar cuenta de los mismos en la primera sesion.

7.Administrar los fondos de la Facultad de acuerdo a lo dispuesto en las leyes administrativas vigentes.

8.Proponer al Rector la designacién de funcionarios administrativos.

9.Conceder permiso de hasta treinta (30) dias con o sin goce de sueldo.

10.Someter a consideracion del Consejo Directivo el anteproyecto de presupuesto y elevarlo oportunamente al Consejo Superior Universitario.

11.Convocar y presidir las reuniones del claustro docente de la Facultad.

12.Designar a los integrantes de las mesas examinadoras.

13.Firmar/suscribir convenios o acuerd tras Instituci
— = = T

UDepende jerarquicamente del Consejo Directivo.
OTiene autoridad sobre toda la estructura de la Institucion.
OCoordina sus actividades en forma permanente con el Consejo Directivo, Vicedecano y los Directores a efectos del cumplimiento de sus funciones.

1.Poseer capacidad de Liderazgo.
2.Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.
3.Demostrar apertura al cambio y compromiso con el cumplimiento de metas.

4.Tener alto sentido de responsabilidad.

5.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

6.Demostrar discrecion en el manejo de informacién confidencial.

i L .

Conocimientos:

1.Contar con excelente nivel de comunicacién oral y escrita para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos publicables.
2.Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica y herramientas de presentacién.
3.Conocimiento de normativas vigentes

Habilidades requeridas por el cargo:

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

2.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

3.Tener habilidad para resolucion de conflictos.

4.Tener sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religidn, etnia, nacionalidad y edad.
5.Tener habilidad para toma de decisiones.

Formacion Académica y Capacitacién:
EXIGENCIAS PARA EL CARGO:
UEl Decano durard cinco (05) afios en sus funciones, pudiendo ser reelecto por una vez méas en forma consecutiva.
Para ser Decano se requiere:

OSer Profesor Titular o Adjunto de la Facultad.
OPoseer nacionalidad paraguaya. g
OPoseer titulo maximo de la Facultad o equivalente nacional o extranjero inscripto-gn.la Universi

Experiencia Profesional:

OSer Profesor Titular o Adjunto de la Facultad.
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Nombre: SECRETARIA DEL DECANATO
Cédigo: DEC/SEC
(6) Objetivo ¢

1.0rganizar las actividades de su dependencia de manera coordinada con el Decano.

2.Recibir, clasificar y emitir documentaciones.

3.Recibir a las personas que acuden al Decanato, atender las llamadas telefonicas, registrarlas e informar a donde corresponda.
4.Elaborar notas, memos e informes seglin se requiera.

5.Elaborar Resoluciones del Decanato.

6.Convocar a reuniones requeridas por el Decano.

7.Controlar y solicitar los insumos y articulos necesarios para el normal desarrollo de las actividades de la dependencia.
8.Registrar y comunicar al Decano sobre las novedades que surjan.

9.Verificar, organizar y custodiar el archivo fisico y electrénico de la dependencia.

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

11.Mantener actualizada la carpeta de actividades de la dependencia, de manera mensual segtn los procedimientos establecidos.
12.Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Decano relacionadas a su area de trabajo.

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

- i e
ODepende jerarquicamente del Decano.
OTiene autoridad sobre el Auxiliar.
DCoordina sus actividades con el Decano y los demas funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

1.Poseer capacidad de Liderazgo.
2.Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.
3.Demostrar apertura al cambio y compromiso con el cumplimiento de metas.

4.Tener alto sentido de responsabilidad.

5.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

6.Demostrar discrecién en el manejo de informacién confidencial.

e

onocimientos y experiencias requeridas por

Conocimientos:

1.Contar con excelente nivel de comunicacién oral y escrita para elaborar multiples y variados informes.
2.Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica y herramientas de presentacion.

Habilidades requeridas por el cargo:
1.Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.

2.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

3.Tener habilidad para resolucién de conflictos.

4.Tener sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religion, etnia, nacionalidad y edad.
5.Tener habilidad para toma de decisiones.

Formacién Académica y Capacitacion:

Experiencia Profesional:

1.Tener experiencia laboral general en el sector puiblico o privado.
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2) Ca IL1Z

Dependencia: Decanato
Nombre: AUXILIAR DEL DECANATO
Codigo: DEC/AUX

1.Elaborar notas, avisos y otros documentos que sean necesarios.
2.Organizar y encausar notas recibidas y remitidas.

3.Remitir memos y notas a las dependencias correspondientes.
4.Distribuir las comunicaciones emanadas del Decanato.
5.Transportar, instalar y operar los equipos audiovisuales en caso de ser necesario.

6.Realizar las fotocopias solicitadas por los superiores.

7.Publicar en los lugares respectivos los avisos en general.

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

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

L . NIV Ml
UDepende jerdrquicamente del Decano y de la Secretaria del Decanato.
ONo tiene subordinados.
UCoordina sus actividades con el Decano y los demas funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

Tiene la responsabilidad de asistir con puntualidad y realizar las actividades que le son asignadas.

1.Poseer capacidad de Liderazgo.

2.Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.
3.Demostrar apertura al cambio y compromiso con el cumplimiento de metas.

4. Tener alto sentido de responsabilidad.

5.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

6.Demostrar discrecién en el manejo de informacion confidencial.

Conocimientos:

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

Habilidades requeridas por el cargo:
1.Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.

2.Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

3.Tener habilidad para resolucién de conflictos.

4.Tener sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religién, etnia, nacionalidad y edad.
5.Tener habilidad para toma de decisiones.

Formacién Académica y Capacitacién:

1.Estar cursando una carrera universitaria con duracién minima de 4 (cuatro) afios.

Experiencia Profesional:

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Responsable del MECIP
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Depedencia: Decanato
Nombre: ASESOR JURIDICO
Codigo: DEC/AJ

R 2 AR W e s i o W R o SERE =
1.Asesorar al Consejo Directivo, al Decano y a los 6rganos integra
consultados. :
2.Informar, opinar y responder consultas sobre proyectos de caracter legal que formulen las diferentes dependencias de la Institucion.
3.Asesorar en materia Juridica y Administrativa.
4.Emitir parecer sobre resoluciones, contratos, convenios, adendas y deméas documentos que la Facultad Politécnica deba celebrar con terceros para
el desarrollo de sus actividades o, revisarlos y emitir opinién, cuando éstos hayan sido elaborados por otras dependencias.
5.Ejercer la defensa judicial de la Facultad o sus representantes.
6.Representar a la Institucion en las instancias judiciales que tuviere.
7.Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Decano relacionadas a su area de trabajo.
8.Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccién superior y que afecten a sus actividades como funcionario publico

1o} Garg

i

ntes de la Institucién, en los aspectos juridicos y administrativos que le sean

Han
ODepende jerarquicamente del Decano.
OTiene autoridad sobre los funcionarios asignados a su dependencia.
OCoordina con el Decano las actividades que deban llevarse a cabo para el cumplimiento de sus cometidos.

Tiene responsabilidad de asistir al Decano y representar a la Institucion en todo lo relacionado al aspecto juridico

B

1.Poseer capacidad de Liderazgo.
2.Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.
3.Demostrar apertura al cambio y compromise con el cumplimiento de metas.

4.Tener alto sentido de responsabilidad.

5.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

6.Demostrar discrecidén en el manejo de informacién confidencial.

10) Conocimientos y experiencias requeri

Conocimientos:

[ T.Contar con excelente nivel de comunicacion oral y 6scrita para elaborar muliples y Variados Taformes:

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

3.Poseer conocimientos sobre el marco legal que rige la funcién publica con acabado conocimiento en materia de derecho administrativo.

4.Poseer conocimientos de las Cartas Iberoamericanas de la Funcién Publica y similares propiciadas por el Centro Latinoamericano de Administracion
para el Desarrollo (CLAD).

Habilidades requeridas por el cargo:
1.Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.

2.Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

3.Tener habilidad para resolucion de conflictos.

4.Tener sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religion, etnia, nacionalidad y edad.
5.Tener habilidad para toma de decisiones.

Formacién Académica y Capacitacién:

1.Poseer Titulo habilitante y Registro Profesional para el gjercicio de la profesién

Experiencia Profesional:

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

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Responsable del MEC
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& =alyo. FRUFESIVINAL
Dependencia: Decanato
Nombre: ASESOR JURIDICO
Cadigo: DEC/PAJ
1.Ases
consultados.
2.Informar, opinar y responder consultas sobre proyectos de caracter legal que formulen las diferentes dependencias de la Institucion.

3.Asesorar en materia Juridica y Administrativa.

4.Emitir parecer sobre resoluciones, contratos, convenios, adendas y demas documentos que la Facultad Politécnica deba celebrar con terceros para
el desarrollo de sus actividades o, revisarlos y emitir opinién, cuando éstos hayan sido elaborados por otras dependencias.

5.Ejercer la defensa judicial de la Facultad o sus representantes.

6.Representar a la Institucion en las instancias judiciales que tuviere.

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

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

pectos juridit;os y administrativos que le sean

: Fﬁg‘z: i%m .
ODepende jerarquicamente del Decano.
OTiene autoridad sobre los funcionarios asignados a su dependencia.
OCoordina con el Decano las actividades que deban llevarse a cabo para el cumplimiento de sus cometidos.

Tiene responsabilidad de asistir al Decano y representar a la Institucién en todo lo relacionado al aspecto juridico

el S e

1.Poseer capacidad de Liderazgo.
2.Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.
3.Demostrar apertura al cambio y compromiso con el cumplimiento de metas.

4.Tener alto sentido de responsabilidad.

5.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

6.Demostrar discrecion en el manejo de informacion confidencial.

Conocimientos:

T.Contar con excelente nivel dé comunicacion oral y escrita para elaborar mdffiples y variados informes.

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

3.Poseer conocimientos sobre el marco legal que rige la funcién publica con acabado conocimiento en materia de derecho administrativo.

4.Poseer conocimientos de las Cartas Iberoamericanas de la Funcién Publica y similares propiciadas por el Centro Latinoamericano de Administracién
para el Desarrollo (CLAD).

Habilidades requeridas por el cargo:
1.Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.

2.Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

3.Tener habilidad para resolucién de conflictos.

4.Tener sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religion, etnia, nacionalidad y edad.
5.Tener habilidad para toma de decisiones.

Formacién Académica y Capacitacion:
1.Poseer Titulo habilitante y Registro Profesional para el ejercicio de la profesidn

Experiencia Profesional:

1.Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.
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| ar ALV
Dependencia: Decanato
Nombre: ASESOR ADMINISTRATIVO
Codi DEC/AAD

1.Asesorar al Decano, a la Direccién de Administracion y Finanzas y a los 6rganos integrantes de la Institucién, en los aspectos admini
financieros que le sean consultados, para su dictamen o tramite. ‘

2.Asistencia Administrativa 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.

3.Analizar las circunstancias pasadas, presentes y futuras de la situacion administrativa-financiera y recomendar al Decanato las acciones preventivas
y correctivas conforme al Plan Estratégico Institucional.

4.Informar al Decanato sobre la prevision de los riesgos y demas contingencias que pueden derivarse de una determinada situacion,

5.Informar al Decanato con respecto a las disposiciones legales que regulan el funcionamiento de las actividades administrativas y financieras.
6.Analizar los conocimientos y experiencias previas sobre los objetivos institucionales versus las necesidades de recursos financieros y sugerir al
Decanato las acciones para la obtencién de tales recursos.

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

8.Elaborar descargos de notas e informes para la institucién provenientes de auditorias tanto interna como externa.

9.Informar, opinar y responder consultas sobre proyectos financieros que formulen las diferentes dependencias de la Institucién.
10.Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Decano relacionadas a su area de trabajo.

11.Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas d

strativos y

ODepende jerarquicamente del Decano.
OTiene autoridad sobre los funcionarios asignados a su dependencia.
OCoordina con el Decano las actividades que deban llevarse a cabo para el cumplimiento de sus cometidos.

1.Poseer capacidad de Liderazgo.
2.Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.
3.Demostrar apertura al cambio y compromiso con el cumplimiento de metas.

4.Tener alto sentido de responsabilidad.

5.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

6.Demostrar discrecion en el manejo de informacién confidencial.

Conocimientos:
-Contar con excelente nivel de comunicacion oral y escrita para elaborar multiples y variados informes.
2.Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica y herramientas de presentacion.
3.Poseer conocimientos sobre el marco legal que rige la funcién piiblica con acabado conocimiento en materia de derecho administrativo.

4.Poseer conocimientos de las Cartas Iberoamericanas de la Funcién Publica y similares propiciadas por el Centro Latinoamericano de Administracién
para el Desarrollo (CLAD).

Habilidades requeridas por el cargo:

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

2.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

3.Tener habilidad para resolucién de conflictos.

4.Tener sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religién, etnia, nacionalidad y edad.
5.Tener habilidad para toma de decisiones.

Formacion Académica y Capacitacién:

1.Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracién minima de-ciatto (4).afios.
el . L@ P

Experiencia Profesional: V557 -E_Tj:&
1.Poseer experiencia en materia de asesoria administrativa en la funcion publica q/privaga. CONTY
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