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

COMPONENTE: DIRECcionAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62

Dependencia: Secretaria General
Nombre: Alicia Magdalena Castillo Gamarra
Cobdigo: DEC/SG

1. Mantener actualizado el Reglamento Interno.

2. Ejercer la Secretaria del Consejo Directivo.

3. Ejercer la Secretaria del TEI.

4. Firmar constancias y demas documentos oficiales de la institucion

5. Remitir las Actas de calificaciones al Rectorado.

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

Tiene autoridad jerarquica sobre el/la Encargado/a de Mesa de Entrada, Encargado/a de Archivo, Encargado/a de Gestion y Documentacion,
Asistente de CD y sobre funcionarios/as le fueren asignados.

Tiene la responsabilidad directa sobre las funciones asignadas, asi como el resguardo y conservacion de los documentos tramitados por su
dependencia.

Honestidad, Responsabilidad, Respeto, Tolerancia, Amabilidad, Discrecion, Capacidad de liderazgo y Sentido de Pertenencia

Conocimientos:

fener conocimiento adecuado de: Leyes y reglamentaciones de la Gestion Publica, y herramientas de gestion.

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

1
publicables.

2. Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.
3. Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.

4. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
5
6
7,

Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.
Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.
Tener sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religién, etnia, nacionalidad y edad.

Formacién Académica y Capacitacion:

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

Experiencia Profesional:
1. Haber realizado carrera en la institucion.

2. Haber ocupado cargo similar o directivo. n ol
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - MECIP .

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECci6onAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Ne: 62

Dependencia: Direccion de Extension
Nombre: Carlos Enrique Montiel Careaga
Coédigo: DEC/DEXT

1. Coordinar los trabajos de Extension de la Facultad.

2. Diagnosticar permanentemente las necesidades locales y regionales, estableciendo alianzas estratégicas, con participacion activa en los
procesos culturales, productivos, artisticos y organizativos de los diversos grupos sociales.

3. Promover un equilibrio de esfuerzos y recursos, entre los programas o proyectos que persiguen naturaleza social y aquellos orientados a la
generacion de ingresos.

4. Coordinar la formulacién de los planes de trabajo y de desarrollo de la facultad para su aprobacién por el Consejo Directivo.

5. Fomentar y ejecutar programas, proyectos y actividades, con base en el trabajo interdisciplinario que integren la docencia, la investigacion,
la produccién de materiales y asuntos estudiantiles.

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

Tiene la responsabilidad de coordinar los procesos de Cursos Extracurriculares, Vinculacién Social y Difusion y Eventos, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes y directivas del Decanato.
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Conocimientos:

-

__ener conocimiento adecuado de: Leyes y reglamentaciones de la Gestion Pablica, y herramientas de gestion.

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

1
publicables.

2. Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.
3. Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.

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

5. Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

6. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

7. Tener sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religion, etnia, nacionalidad y edad.

Formacién Académica y Capacitacién:

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

Experiencia Profesional:
o NA

1. Haber realizado carrera en la institucion. W
2. Haber ocupado cargo similar o directivo.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECci6nAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62

1. Controlar el cumplimiento de las reglamentaciones académicas.

2. Proyectar, gestionar, administrar, coordinar y controlar los cursos de Postgrado de la Facultad, incluyendo Especializaciones, Maestrias y
Doctorados

3. Disefar el programa de las actividades académicas y presentarlo al Decanato para su tratamiento.

4 Proveer informaciones sobre el desarrollo de los programas, resultados, problemas y propuestas para su analisis al Decanato.

5. _Registrar estadisticas referentes a cursos de Postgrado.

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

Conocimientos:

Tener conocimiento adecuado de: Leyes y reglamentaciones de la Gestién Publica, y herramientas de gestion.

\abilidades requeridas por el cargo:
W ( Poseer excelente nivel de comunicacion oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos

publicables.

Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.
Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.

Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.

Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.

Tener sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religion, etnia, nacionalidad y edad.

SECEUENAET

Formacién Académica y Capacitacion:

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

Experiencia Profesional:
1. Haber realizado carrera en la institucion.

2. Haber ocupado cargo similar o directivo.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - (latlitbia
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECci6onAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62
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efiar y proponer programas de Bienestar que contemple a Funcionarios/as, Docentes y Estudiantes.

Disi

Establecer los mecanismos que permitan el buen desenvolvimiento de las asociaciones de la FPUNE.

Supervisar los procesos de seleccion e incorporacién de personal.

Crear estrategias y programas culturales y deportivos para los diversos estamentos universitarios.

1
2
3
4. Disear y ejecutar un plan de Bienestar Social y Ocupacional de la Facultad Politécnica.
5
6

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

Tiene autoridad jerarquica sobre Coordinador/a de Bienestar Social Universitario, Coordinador/a de Bienestar Estudiantil y Egresados/as,
Secretarios/as, Asistentes y Auxiliares dependientes de su Direccion.

Conocimientos:

Tener conocimiento adecuado de: Leyes y reglamentaciones de la Gestién Publica, y herramientas de gestion.

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

" |publicables.

Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.
Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.

Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.

Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

Tener sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religion, etnia, nacionalidad y edad.
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Formacién Académica y Capacitacién:
1. Poseer Titulo Universitario con una duracién minima de cuatro (4) afios afin al cargo.

Experiencia Profesional:

1. Haber realizado carrera en la institucion.

2. Haber ocupado cargo similar o directivo.
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Conocimientos:

Tener conocimiento adecuado de: Leyes y reglamentaciones de la Gestién Publica, y herramientas de gestion.

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

“[publicables.

Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.
Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.

Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.

Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

Tener sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religion, etnia, nacionalidad y edad.
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Formacién Académica y Capacitacion:

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

Experiencia Profesional:
1. Haber realizado carrera en la institucion.

2. Haber ocupado cargo similar o directivo.
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