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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
N°: 62

Depend;nma: Dicbitf;n de Exiénslén
Nombre: Director de Extension
Caodigo: DEC/DEXT

1. Coordinar y supervisar los trabajos de extension de la Facultad, asegurando su alineacion con los objetivos institucionales.

2. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de Extension, asegurando su coherencia con las metas y estrategias de la facultad.

3. Participar en la elaboracion de los Planes Institucionales, aportando las propuestas necesarias para el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

4. Diagnosticar de manera continua las necesidades locales y regionales, estableciendo alianzas estratégicas y participando activamente en los
procesos culturales, productivos, artisticos y organizativos de los diversos grupos sociales.

5. Promover un equilibrio en la asignacion de esfuerzos y recursos entre los programas o proyectos de naturaleza social y aquellos orientados a la
generacion de ingresos.

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

7. Fomentar y ejecutar programas, proyectos y actividades interdisciplinarias que integren la docencia, la investigacion, la produccion de materiales
y los asuntos estudiantiles.

8. Brindar servicios y utilizar metodologias flexibles con evaluaciones permanentes para garantizar la calidad y eficacia de las actividades de
extension.

9. Gestionar el apoyo administrativo necesario para la obtencién de recursos y medios que permitan el desarrollo de las actividades de extension.
10. Supervisar el desempefio de los funcionarios a su cargo, proponiendo sanciones, reconocimientos o promociones segun corresponda.

11. Realizar todas las acciones necesarias para que las actividades de extension se desarrollen con normalidad y cumplan los objetivos propuestos.
12. Cumplir con otras funciones especificas encomendadas por el Decano, relacionadas con su area de trabajo.

13. Cumplir con las disposiciones institucionales emanadas de la conduccion superior que afecten sus actividades como funcionario ptblico.

[1Depende jerarquicamente del Decano.
LTiene autoridad jerarquica sobre Coordinadores, Encargados, Secretarios, Docentes, Asistentes, y Auxiliares de su dependencia.
[1Coordina con el Decano y los demas Directores las acciones necesarias para el normal desarrollo de las actividades de la institucion.

Tiene la responsabilidad de coordlnar Ios procesos de Cursos Extracumculares V:ncuEacMm Social y Difusion y Eventos, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes y directivas del Decanato.

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

3. Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.

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

5. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

6. Contar con capacidad de Liderazgo.

7. Ser discreto, amable.

Conocimientos:

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

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

Formacion Académica y Capacitacion:
1.Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con LW&[UII‘III‘I’]G de cuatro (4) afios.

//" NJ‘ \ 1
Experiencia Profesional: G
1. Haber ocupado cargo similar por un periodo minimo de tr 3} ai)os

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Respouséfpie del MECIP -
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definiciéon de Cargos
Ne: 62
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Dependencia: Direcciéon de Extension
Nombre: Secretario
Codigo: DEXT/SEC

i o % t R

. Asistir y coordinar las actividades de la Direccién.
. Recibir a las personas que acuden a la dependencia, atender las llamadas telefonicas, registrarlas e informar a donde corresponda.

. Elaborar notas, memos e informes segun se requiera.

. Convocar a reuniones requeridas por la Direccion.

. Controlar y solicitar los insumos y articulos necesarios para el normal desarrollo de las actividades de la dependencia.

. Verificar la correspondencia fisica y electronica de la dependencia.

. Registrar y comunicar sobre las novedades al Director de Extension o a los funcionarios afectados por tales situaciones.

. Recolectar las informaciones y asentarlas para la Memoria Anual de la FPUNE.

. Mantener un banco de datos de los proyectos y de las actividades de extension que se realizan en la institucion.

10. Organizar y custodiar el archivo fisico y electrénico de la dependencia.

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

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

OO~ bWN=

0 Depende jerarquicamente del Director de Extension.
[ Tiene autoridad sobre Auxiliares.
0 Coordina sus actividades con el Director y 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 discrecion en el manejo de informacién confidencial.

Conocimientos:

1.Contar con excelente nivel de comunicacion oral y escrita para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos publicables.
2.Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electronica 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 resolucion de conflictos.
4.Tener sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religién, etnia, nacionalidad y edad.

Formacién Académica y Capacitacion:
1. Estar cursando una carrera universitaria afin al cargo, con duracién minim%g_d_gﬂatro) afos.
~

P ) ‘!‘JA(EIO:‘?\
Experiencia Profesional: 7 aD FOo
1.Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.  #¢/

ji=

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Responsable del

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

Fecha: Noviembre/2025

Revisado por: Lic. Luz Marilda Bertoni - Coordinéﬁdm’”&fe‘[ Sist

Fecha: Noviembre/2025

Aprobado por: Ing. Walter Isabelino_Duarte Mala“ ado - Decano,
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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

Dependencia: D.i‘reccién de xtensié
Nombre: Profesor Extensionista
Codlgo DEXT/PEXT

1. Coordinar y organizar la realizacion de charlas, seminarios, congresos, cursos y otras técnicas disponibles a fin de transferir los conocimientos
hacia los posibles interesados y la sociedad en general.

2. Disefiar y preparar los materiales didacticos necesarios a ser utilizados en los cursos a ser realizados por la Direccion.

3. Organizar y coordinar la realizacion de cursos dirigidos a las distintas comunidades organizadas de la sociedad en sus respectivos asentamientos.
4. Preparar, organizar y coordinar proyectos de extension a través de excursiones y visitas técnicas a empresas con fines educativos.

5. Contactar, coordinar y gestionar actividades tendientes a estrechar vinculos con organizaciones y entidades publicas o privadas, gremios,
empresas nacionales o extranjeras

6. Presentar informes periddicos al Coordinador de Extension.

7. Realizar ofras funciones puntuales encomendadas por el Director 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.

0 Depende jerarquicamente del profesor Encargado de Capacitaciones.
0 Tiene autoridad sobre Asistentes, Auxiliares y Ordenanzas de su dependencia.
U Coordina sus actividades con el Encargado de Capacitaciones y en caso necesario con las demas dependencias de la Institucién.

Tlene la responsabllldad de orgamzar coordmar ejecutar y controlar las actlwdades relacmnadas a la extension unlver5|tar|a realizadas y a realizarse
que le fueren encomendadas.

1. Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planllla electrémca y herramientas de presentacién.

2. Compartir conocimientos y experiencia.

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

4. Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.

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

6. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

7. Contar con capacidad de Liderazgo.

8. Ser discreto, amable.

Conocimientos:

1.Contar con excelente nivel de comunicacion oral y escrita para elaborar muiltiples y variados informes, asi como documentos publicables.
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.

Formacién Académica y Capacitacién:
1. Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracién minima de cuatro (4) aios.
NI 31 o

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

e
Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Respogsable del N‘EQIR
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub- Responsable delMEGP

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 definicién de Cargos
N°: 62

Depeenia: irecn dé Extensén
Nombre: Profesor Auxiliar de Extension

Codigo: DEXT/PEXT

1. Ayudar en la coordinacion y organizacion de charlas, seminarios, congresos, cursos y otras técnicas disponibles a fin de transferir los
conocimientos hacia los interesados y la sociedad en general.

2. Colaborar con el disefio y preparacion de los materiales didacticos a ser utilizados en los cursos a ser realizados por la Direccidn.

3. Disefiar y preparar curso dirigidos a las distintas comunidades organizadas de la sociedad en sus respectivos asentamientos.

4. Colaborar en la elaboracion de proyectos de extension a través de excursiones y visitas técnicas a empresas con fines educativos.

5. Ayudar en el contacto, coordinacion y gestion de actividades tendientes a estrechar vinculos con organizaciones y entidades plblicas o
privadas, gremios, empresas nacionales o extranjeras

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

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

O Tiene autoridad sobre Asistentes, Auxiliares y Ordenanzas de su dependencia.

U Coordina sus actividades con el Profesor Extensionista, Director de Extension y en caso necesario con las demas dependencias de la
lInstitiicidn

_ (e)Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a | dad
Tiene la responsabilidad de organlzar coordlnar ejecutary controlar las actwndades re|ac|onadas a Ia extensuén universitaria realizadas y a
realizarse que le fueren encomendadas.

1. Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planulla electrénlca y herramlentas de presentacion.

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

3. Compartir conocimientos y experiencia.

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

5. Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.

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

7. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.

8. Contar con capacidad de Liderazgo.

9. Ser discreto, amable.

Conocimientos:

1.Contar con excelente nivel de comunicacién oral y escrita para elaborar miltiples y variados informes, asi como documentos publicables.
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.

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

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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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62

Nombre: Encargado de Promocion de Carreras
Coédigo: DEXT/EPCDEXT

Objeti

1. Solicitar materiales promocionales al equipo de Imagen Institucional, aportando ideas segtin los objetivos de promocién de las carreras.

2. Participar en la organizacion de eventos promocionales, como ferias educativas y charlas informativas. - )

3. Apoyar en la difusién de las carreras a través de redes sociales, colaborando en la planificacién de contenido con el equipo de comunicacion.
4. Asistir en la coordinacion de visitas a instituciones educativas para la promocién directa de las carreras.

5. Colaborar en la realizacion de encuestas o estudios sencillos para evaluar la percepcion de las carreras por parte de los potenciales
estudiantes.

6. Coordinar y ejecutar las estrategias de promocion de las carreras ofrecidas por la Facultad, tanto a nivel local como regional.

7. Gestionar la organizacion y/o participacién en ferias educativas, charlas informativas y otros eventos para la captacion de estudiantes.

8. Mantener actualizada la base de datos de contactos y actividades relacionadas a la promocién de carreras.

* Depende jerarquicamente del Director de Extension.

» Coordina sus actividades con el Director de Extension y otros departamentos, como Admisién y Comunicacion Institucional, para asegurar la
efectiva promocién de las carreras.

1. Haber participado de cursos, seminarios o capacitaciones referentes al cargo.
2. Tener capacidad para realizar proyectos/trabajos bajo presion.
3. Tener habilidades para trabajar en equipos multidisciplinarios y en relaciones interinstitucionales

Conocimientos:

1.Contar con excelente nivel de comunicacion oral y escrita para elaborar mdltiples y variados informes, asi como documentos publicables.
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 resolucion de conflictos.

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

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. |
i
Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Responsable d‘?i
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP

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 definicién de Cargos
Ne: 62

Dependencla Durecmén de Extensi n
Nombre: Encargado de Gestién Documental
Codigo: DEXT/EGDEXT

1. Organizar las actividades de la dependencia de manera coordinada con el Director de Extension.

2. Recepcionar y archivar los proyectos de extension tanto en los registros digitales como en el archivo fisico correspondiente.

3. Mantener ordenados y actualizados los archivos digitales y fisicos de la Direccién de Extension.

4. Organizar y mantener actualizada la carpeta de actividades de la Direccion de Extension.

5. Participar activamente en la elaboracion y seguimiento del informe de implementacién del Plan Operativo Anual (POA), Plan de Desarrollo de
carreras y Plan Estratégico Institucional, junto con el Director de Extension.

6. Informar sobre las acciones y actividades desarrolladas por la Direccién de Extensién en cumplimiento del Plan de Desarrollo de cada
carrera.

7. Realizar la carga de horas de extension en los sistemas correspondientes, asegurando la documentacion precisa y oportuna, conforme a los
establecido en las reglamentaciones.

8. Realizar el cierre de actas de extension de manera adecuada y puntual.

9. Registrar y generar estadisticas sobre los cursos y actividades de extension desarrollados, proporcionando informes periddicos.

10. Coordinar con el Director de Extensién para asegurar el cumplimiento eficiente de las actividades y objetivos establecidos.

11. Cumplir con otras responsabilidades y tareas administrativas asignadas por el Director de Extensién en el marco de su competencia y area
de trabajo.

0 Depende jerarquicamente del Director de Extension.
00 No tiene subordinados
0 Coordina sus actividades con el Director y otros funcionarios de la dependencia.

[ S i R o E SR & ' g i
Gestionar, organizar y mantener los archivos documentales (digitales y fisicos) de la Direccion de Extension, asegurando la correcta
administracion, almacenamiento y actualizacién de la documentacion relacionada con las actividades de extensién.

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

2. Haber ocupado cargo similar en el ambito de la gestién documental o administracion.

3. Contar con conocimientos sélidos en la organizacion y gestion de archivos fisicos y digitales.

4. Poseer habilidades organizativas y atencién al detalle para asegurar una correcta gestién de documentos.

5. Demostrar capacidad para elaborar informes y mantener estadisticas actualizadas sobre las actividades de la dependencia.

6. Poseer un excelente nivel de comunicacién oral y escrita, con habilidades para elaborar informes variados y documentos publicables.
7. Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.

8. Contar con predisposicién, dinamismo y creatividad para el desarrollo de sus funciones.

9. Demostrar capacidad para trabajar bajo presién y cumplir con los plazos establecidos.

10. Ser discreto, amable y mantener un trato respetuoso y profesional en sus interacciones.

Conocimientos:

1.Contar con excelente nivel de comunicacion 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 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.

Formacion Académica y Capacitacion:
1. Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracion minlW ) anos.

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

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Respon

Je_del MECIP
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable ¢ 3l ;

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
Ne: 62

Dependencia: Direccién de Extension
Nombre: Encargado de Relaciones Interinstitucionales

1.Coordinar actividades para fortalecer los vinculos en beneficio de la Facultad.

2.Elaborar la documentacion pertinente para la firma de convenios y acuerdos con instituciones publlcas y privadas, organismos del estado, ONGs,
empresas, y entidades nacionales e internacionales.

3.0rganizar y ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo fluido de las actividades de \nnculacmn, asegurando el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

4.Implementar mecanismos para la gestion eficiente de los procedimientos de convenios, asegurando su efectividad y cumplimiento.

5.Realizar gestiones para formalizar relaciones interinstitucionales a través de convenios u otros documentos, con organismos gubernamentales,
no gubernamentales, instituciones educativas y empresas nacionales e internacionales.

6.Planificar y coordinar las actividades relacionadas con la celebracion de la firma de convenios.

7.Asesorar a entidades externas y a dependencias de la FPUNE sobre la documentacion y los procedimientos administrativos necesarios para la
celebracion de convenios.

8.Realizar el seguimiento y actualizar los convenios vigentes, asegurando su cumplimiento y renovacion seglin sea necesario.

9.Realizar evaluaciones de los convenios interinstitucionales, asegurando que cumplan con los procedimientos establecidos, y elaborar informes
detallados para informar a la maxima autoridad sobre el estado, impacto y viabilidad de cada convenio.

10.Elaborar y mantener actualizado el Manual de Procedimientos relativos a los convenios institucionales.

11.Analizar los procesos de gestion de convenios y proponer cambios y ajustes para mejorar su eficiencia y efectividad.

12.Gestionar la socializacion y publicacion de los convenios, promoviendo la visibilidad de las colaboraciones institucionales.

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

14. Cumplir otras d1sposmlones institucionales emanadas de la conduccion superior y que afecten a sus actl\.rldades como funcionario publico.

U Depende jerarquicamente del Director de Extensidn.
0 Coordina sus actividades con otros departamentos y con instituciones externas segun los convenios.
0 Coordina sus actividades en forma permanente con el Director de Extension.

Gestionar, organizar y mantener los archivos documentales (digitales y fisicos) de la Direccién de Extension, asegurando la correcta
administracion, almacenamiento y actualizacion de la documentaci6n relacionada con las actividades de extension.

1. Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planllla electrénlca y herrarnlentas de presentamén
2. Poseer excelente nivel de comunicacion oral y escrita.
3. Optimo manejo de reglas gramaticales, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos publicables.
4. Haber elaborado proyectos referentes a algun tipo de capacitacion y/o participado de cursos relacionados a los mismos.
5. Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.

6. Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.
7. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.
8. Disponibilidad de tiempo completo.
9. Manejo basico del idioma inglés.
10. Ser discreto, amable.

Conocimientos:

1.Contar con excelente nivel de comunicacion 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.

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, religion, etnia, nacionalidad y edad.

Formacion Académica y Capacitacién:

1. Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracion minima de

Experiencia Profesional:
1.Haber ocupado cargo similar o directivo por un minimo de dos (2) afios.
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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

bependencia: Direccion de E){tensién
Nombre: Desarrollador de Software
Codigo: DEXT/DESO

1. Coordinar el conjunto de proyectos informéticos asignados por el Director de Extension, o bien relacionados con funciones de negocio,
divisiones organizativas, etc.

2. Dirigir los estudios funcionales y los proyectos especificos.

3. Acompaiiar la planificacién del desarrollo de proyectos informaticos.

4. Concebir las aplicaciones. Controlar y gestionar los proyectos informaticos.

5. Dirigir la introduccion y los parametros de los sistemas integrados (ERP, CRM) o de los sistemas abiertos de arquitectura empresarial
definidos en las politicas informaticas de la institucién (Frameworks, etc.)

6. Deducir requisitos para determinar el comportamiento que se espera del software.

7. Garantizar la calidad para llenar las expectativas del interesado.

8. Disefiar de manera que exista una minima certeza de que el software es viable y eficaz con la tecnologia existente.

9. Gestionar la configuracion para controlar el caos a medida que el software crece.

10. Vigilar la coherencia del sistema de Informacion.

11. Estudiar la rentabilidad y el riesgo de los sistemas informaticos.

12. Coordinar las relaciones con los prestadores de servicio y proveedores externos,

13. Desarrollar las aplicaciones.

14. Construir el codigo que dara lugar al producto resultante en base al disefio realizado, utilizando lenguajes y bases de datos.

15. Generar el codigo asociado a los procedimientos de migracion y carga inicial de datos.

16. Realizar estimaciones del software a construir, colaborando en el trabajo de planificacion con el Director o responsable de construccion.
17. Interpretar el disefio y realizar adaptaciones cuando sea necesario.

18. Realizar las pruebas unitarias y participar en las pruebas de conjunto de la aplicacion.

19. Configurar y explotar sistemas informaticos.

20. Programar bases de datos relacionales no corporativas.

21. Desarrollar componentes software en lenguajes de programacion.

22. Gestionar la conexion entre los departamentos usuarios.

23. Vigilar la tecnologia y definir las orientaciones técnicas (metodologia, calidad, herramientas de desarrollo, etc.)

24. Concretar los objetivos de cualquier sistema informatico.

25. Redactar informes que se necesiten para el seguimiento del proyecto.

26. Coordinar las fases en las que se ha estructurado el proyecto.

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

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

* Depende jerarquicamente del director de Extension.
« Tiene autoridad jerarquica sobre profesores desarrolladores, asistentes y auxiliares de dependencia.
+ Coordina sus actividades en forma permanente con director de Extension.

1. Haber participado de cursos, seminarios o capacitaciones referentes al cargo.
2. Tener capacidad para realizar proyectos/trabajos bajo presién.
3. Tener habilidades para trabajar en equipos multidisciplinarios y en relaciones interinstitucionales.

0) Conocimientos y experiencias requerida

Conocimientos:

1.Contar con excelente nivel de comunicacion oral y escrita para elaborar mltiples y variados informes, asi como documentos publicables.
2.Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electronica 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 resolucion de conflictos.

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

Formacion Académica y Capacitacién: ’ e
1. Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracion n-unlrﬂ d guatro‘(di}ag
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1. Haber ocupado cargo similar por un minimo de un'(;f) a.ﬁ?d\Af‘-'n\
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1. Gestionar el conjunto de proyectos informaticos asignados por el Director de Extension, o bien relacionados con funciones de negocio, divisiones
organizativas, etc.

2. Estudios funcionales y los proyectos especificos.

3. Planificacion del desarrollo de un Proyecto Informético.

4. Concebir las aplicaciones. Controlar y gestionar los proyectos informaticos.

5. Dirigir la introduccion y los parametros de los sistemas integrados (ERP, CRM) o de los sistemas abiertos de arquitectura empresarial definidos en
las politicas informaticas de la institucion (Framewaorks, etc.)

6. Deducir requisitos para determinar el comportamiento que se espera del software.

7. Garantizar la calidad para llenar las expectativas del interesado.

8. Disefar de manera que exista una minima certeza de que el software es viable y eficaz con la tecnologia existente.

9. Gestionar la configuracién para controlar el caos a medida que el software crece.

10. Vigilar la coherencia del sistema de Informacién.

11. Estudiar la rentabilidad y el riesgo de los sistemas informaticos.

12. Tomar a su cargo las relaciones con los prestadores del servicio y ciertos proveedores externos.

13. Desarrollar las aplicaciones.

14. Construir el cédigo que dara lugar al producto resultante en base al disefio realizado, utilizando lenguajes y bases de datos.

15. Generar el cédigo asociado a los procedimientos de migracién y carga inicial de datos.

16. Realizar estimaciones del software a construir, colaborando en el trabajo de planificacion con el Director o responsable de construccion.
17. Interpretar el disefio y realizar adaptaciones cuando sea necesario.

18. Realizar las pruebas unitarias y participar en las pruebas de conjunto de la aplicacion.

19. Configurar y explotar sistemas informaticos.

20. Programar bases de datos relacionales no corporativas.

21. Desarrollar componentes software en lenguajes de programacion.

22. Gestionar la conexién entre los departamentos usuarios.

23. Vigilar la tecnologia y definir las orientaciones técnicas (metodologia, calidad, herramientas de desarrollo, etc.)

24. Concretar los objetivos de cualquier sistema informatico.

25. Redactar informes que se necesiten para el seguimiento del proyecto.

26. Coordinar las fases en las que se ha estructurado el proyecto.

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

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

| - : | orid

+ Depende jerarquicamente del Profesor Coordinador de Desarrollo de Software.
+ Tiene autoridad jerarquica sobre Asistentes y Auxiliares de dependencia.

+ Coordina sus actividades en forma permanente con el Profesor Coordinador de Desarrollo de Software.

Es responsable de los proyectos, desarrollo de software. Es responsable de hacer el seguimiento de su propio progreso e informar al Director sobre
los problemas a los que se enfrenta. Es también quien implementa las ideas, y como tal, puede tener que discutir las (im) posibilidades de la
implementacién con el mismo.

1. Haber participado de cursos, seminarios o capacitaciones referentes al cargo.
2. Tener capacidad para realizar proyectos/trabajos bajo presion.

3. Tener habilidades para trabajar en equipos multidisciplinarios y en relaciones interinstitucionales.

Conocimientos:

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

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

Formacion Académica y Capacitacién: ——
1. Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracién minima de, euatro (#jaios.
: PO

Experiencia Profesional:
1. Haber ocupado cargo similar por un minimo de un (1) afio. -
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