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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

1) Pmuolﬁuhprbmd :
2) carngmctor

Dependencia: Direccién de invastlgaclén 5 Nivel de Autorid,
Nombre: Director de Investigacién [ SR S

Cédigo: DEC/DINV

(6) Objetivo dei Cargo: T T
1.Programar, ejecutar y supervlsar la ejecuclén del Pan Opera!wo Anual dela dII'EDClél'I a su cargo
2 Elaborar y proponer las reglamentaciones que regulen las diferentes actividades generadas dentro de la Direccién de Investigacion.

3.Supervisar el control y la evaluacion de los proyectos de investigacién aprobados y en ejecucion.

4.Analizar periédicamente con los Asesores y los Coordinadores los objetivos y avances de las investigaciones en reuniones.

5.Propiciar la formacion de investigadores de la FPUNE, dependientes de la Direccién de Investigacién, en &reas de actuacién de la facultad.

6.Promover |a transferencia de conocimientos y resultados de investigacién generados a la saciedad.

7.Propiciar la formacién de recursos humanos (docentes, estudiantes y egresados) para la investigacién.

8.Promover las actividades de investigacion dentro de las carreras de grado y posgrado de la FPUNE.

9.Gestionar la participacién de los investigadores en eventos y revistas nacionales e internacionales de caracter cientifico.

10.Organizar el comité de seleccién de los articulos a ser publicados en la revista cientifica de la Facultad Politécnica.

11.Promover la proteccién de los derechos intelectuales de la Institucién.

12.Propiciar la suscripcién de acuerdos interinstitucionales que fortalezcan la investigacion.

13.Gestionar la obtencién de recursos externos (nacionales e internacionales) para el desarrollo de programas: de formacién, desarrollo de la investigacion,
publicaciones y proteccion de derechos autorales.

14.Recibir y evaluar los informes mensuales de la Biblioteca para su posterior remisién al Decanato.

15.Gestionar el apoyo administrativo necesario para la obtencién de recursos e infraestructura para el desarrollo de actividades de investigacién, biblioteca y
publicaciones.

16.Propiciar la articulacién de actividades de investigacion con la docencia y extension.

17.Supervisar el desempeiio del funcionario a su cargo y proponer las sanciones, reconocimientos o promociones correspondientes.

18.Realizar cuantos actos sean necesarios para que |as actividades de la Direccién de Investigacién se desarrollen con toda normalidad y cumplan los
objetivos propuestos.

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

20.Cumplir otras dlsposwiones |nst|tucmnales emanadas de |la conduccién superior y que afecten a sus actlwdades oomo funcmnano publico.

~ (7) Nivel de Autoridad del Cargo.

UDepende jerarqulcamente del Decano.
CTiene autoridad sobre los Coordinadores, Asesores, Docentes Investigadores, Encargado de Biblioteca, Apoyo Pedagégico en Biblioteca, Asistentes y
Auxiliares de su dependencia.

CCoordina con el Decano y los demas Directares las acciones necesarias para el normal desarrollo de las actividades de la institucién.

s _ (8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad i ;
Tiene la respunsabllldad de identifi car las areas de interés para el desarrollo de la investigacién, dirigir, coordinar y evaluar ios tmbajos de |nves!1gac16n yel
correcto funcionamiento de |a Biblioteca.

(8) Cualldades requeridas por el Cargo.

1. Actuar con 1ransparem:|a respeto por la propiedad intelectual y fomento de la integridad cientifica.
2. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

3. Garantizar el trato equitativo en la evaluacion de proyectos, asignacién de recursos y seleccion de publicaciones.
4. Disposicion para atender sugerencias, resolver conflictos y fomentar un ambiente de cooperacién.

5. Tacto institucional para coordinar con diversas unidades y niveles jerarquicos.

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

7. Trabajar con actitud positiva y constructiva.

8. Demostrar apertura al cambio.

9. Mantener la compostura y efectividad bajo presién.

10. Ser discreto y amable.

_ (10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Tener conocimiento adecuado en gestion de la investigacién cientifica, metodologia de la investigacién cientifica y de herramientas tecnoldgicas necesarias
para el desarrollo de sus funciones.

Habllidades requeridas por el cargo:
1. Habilidades de gestion estratégica.

2. Capacidad de articulacién interinstitucional.

3. Dominio en formulacién y evaluacién de proyectos cientificos.

4, Gestion editorial y conocimiento del ecosistema cientifico.

5. Gestién de recursos humanos y trabajo en equipo.

6. Ejercer liderazgo.

7. Comunicarse oral y por escrito con excelencia, y redactar informes y documentos publicables.
8. Trabajar en equipos heterogéneos y establecer relaciones interinstitucionales.

9. Aplicar creatividad y habilidades practicas en la resolucién de tareas.

10. Tener capacidad de manejo de informacién confidencial.

Formacién Académica y Capacitacién:

Poseer Titulo de alguna carrera de Posgrado afin al cargo.

Experiencia Profesional: ACI
1. Experiencia comprobable en gestién de investigacién universitaria, preferenteme M8 copri responsable de proyectos institucionales.

2. Participacion en proyectos de investigacién cientifica, ya sea como mveshgadﬁ! JS dﬁéwmte'gran quipo.

B
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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

(1) Proceso/Subproceso: : o T R

(2) Cargo: Profesionall : e ; 4 . |(3)Estratégico
Dependencia: Direccién de investigacién Nivel de Autoridad (4) Administrativo
Nombre: Asistente __ |(5) Operative X

Codigo: DINVIASIS

(6) Objetivo del Cargo:

1.Registrar las documentaciones recibidas y emlt[das de la d|recc|0n

2 Clasificar, organizar y actualizar los documentos (impresos y magnéticos).

3.Controlar los insumos, materiales y/o servicios recibidos y entregados por la direccion.

4.Organizar la memoria de la direccion y disponibilizar en la carpeta de actividades.

5.Encauzar las solicitudes de entrevista con el Director de Investigacion y Profesores Investigadores.

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

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

UODepende jerarquicamente del Director de Investigacion.
ONo tiene autoridad jerarquica.
OCoordina sus actividades con el Director y demas funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

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

Tiene responsabilidad de asistir a Ié DJI"eCCiOI‘i y sus dependencias en el manejo de la informacién y tramite de documentos. .

__(8) Cualidades requeridas porel Cargo

1.Tener predisposicién, dinamiémo y creatividad.
2.Ser discreto y amable.

_(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

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

Habilidades requeridas por el cargo:

1.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.
2.Tener capacidad de trabajo en equipo.
3.Tener capacidad de manejo de informacién confidencial.

Formacién Académica y Capacitacién:

Estar cursando o poseer Titulo Universitario, con una duracién minima de cuatro (4) afios.

Et®
Experiencia Profesional: oW A LE;O.a,, d\
Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado. }ff:@‘ »‘;_--\, :wL * o\\

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Responsable del MECIP
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECI ) m_:}\

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

(1) Proceso/Subproceso:

(2) Cargo: Docente Inve‘stlga{d‘or '

V !m Eﬂtl'até ratégico

Dependencia: Direccién de investigacién { | {4) Administrativo
Nombre: Asesor en Investigaci6n . |(5) operativo x
Cédigo: DINV/ASE

{6) Objetivo del Cargo

1.Recomendar areas, lineas y proyectos de lnvestlgamén

2.Asesorar al Director de Investigacién,

3.Coordinar con el Director de Investigacion las acciones a ser tomadas para la presentacion de proyectos en eventos nacionales e internacionales.
4. Revisar los borradores de los articulos cientificos antes de su publicacién a fin de sugerir mejoras.

5.Estudiar, revisar y proponer modificaciones en los proyectos de investigacién.

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

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

ODepende jerarquicamente del Director de Investigacion.
ONo tiene autoridad jerarquica.
OCoordina, revisa y propone areas y lineas de investigacion, asesora proyectos a ser aprobados por la Direccién de Investigacion.

{B) vaei de Responsabilidad del Cargo Asnclados a Ia Autoridad

Es responsable de la revisién de las lineas de investigacion y asesora para la aprobacién de los proyectos de Investigacién.

(8) Cualidades requeridas por el Cargo

1. Compromlso con la cahciad la veraudad y la ética en la produccién cientifica.

2. Imparcialidad en la revisién y evaluacién de propuestas.

3. Manejo responsable de informaci6n sensible sobre proyectos, evaluaciones y publicaciones.

4. Capacidad para identificar mejoras, anticipar necesidades y proponer soluciones.

5. ldentificacion con los objetivos de la Facultad y el fortalecimiento de su capacidad investigativa.

6. Capacidad para realizar observaciones criticas con respeto, promoviendo el crecimiento académico sin desmotivacién.

_(10) Conocimientos y experiencias requeridas porel cargo

Conocimientos:

1. Gestidn del conocimiento cientifico y tecnolégico.
2. Disefio y evaluacién de proyectos de investigacion.
3. Redaccién académica y publicacién cientifica.

Habilidades requeridas por el cargo:

1. Compartir conocimientos y experiencia.

. Capacidad de analisis y evaluacion critica

. Redaccién y comunicacidn cientifica

Acompaiiar al Director de Investigacién en la toma de decisiones informadas.

. Proponer acciones, actividades o lineas de trabajo alineadas a la misién institucional.
Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.
. Contar con capacidad de liderazgo.

. Tener capacidad de manejo de informacién confidencial.

FEREEEEEYES

Formacién Académica y Capacitacion:

Poseer Titulo de alguna carrera de Posgrado afin a las &reas del conocimiento de la FPUNE.

Experiencia Profesional:

1. Haber ocupado cargo de docente investigador con un minimo de dos (2) afios.
2. Poseer publicaciones en eventos y revistas nacionales o internacionales.

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

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

2 Dr N"'n’o 0p

: Fecha: Noviembre/2025
Revisado por: Lic. Luz Marilda Bertoni - Coordmadpr&ﬁei Slstefnf’ Cont °

Fecha: Noviembre/2025




Dococroidbsad Novmoread Al S

mecip
2015

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicion de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: el R RRERR R

(2) Cargo: Profesionall LT i iy eeegioo
Dependencia: Direccién de investigacio Nivel de Autoridad  |(4) Administrativo
Nombre: Encargado de Biblioteca . lis)Operativo X

Cédigo: DINV/EBI

(6) Objetivo del Cargo:

1.0Organizar el registro de los libros existentes en la Biblioteca.

2.Orientar al usuario sobre la organizacion de la Biblioteca y los servicios que ofrece.

3.Gestionar todas las acciones referentes a la atencién al usuario.

4.Publicar peridicamente la lista de los usuarios en situacién de mora.

5.Mantener al dia y en orden los catélogos, fichas de libros, publicaciones y todo material bibliografico de la Facultad.

6.Publicar periédicamente la lista de materiales bibliograficos adquiridos por la Facultad, o recibidos en concepto de donacién.

7.Recibir los materiales bibliograficos adquiridos por la Facultad o donados a la misma.

8.Registrar de acuerdo al sistema de codificacion utilizado en la FPUNE, los materiales bibliograficos adquiridos por la institucién y de los recibidos en
concepto de donacién.

9.Controlar la disposicién adecuada del material bibliografico en los estantes.

de Apoyo Pedagdgico en Biblioteca y en funcién a las estadisticas de préstamos de aquellos libros que generan reservas.

11.Elaborar |a lista de libros para su adquisicion de acuerdo a la bibliografia necesaria y elevar al Director.

12.Gestionar la restauracién del material bibliografico dafado.

13.Comunicar al Director sobre las irregularidades referentes a los préstamos a domicilio (dafios, pérdidas, etc.).

14.Supervisar a los auxiliares de la dependencia.

15.Presentar informes periddicos al Director.

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

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

10.Relevar la bibliografia necesaria en funcién a la bibliografia basica y complementaria requerida en los curriculos de las carreras, con ayuda del Profesor

__(7) Nivel de Autoridad del Cargo

DDepende jerarquicamente del Director de Investigacion.
UTiene autoridad sobre el Profesor de Apoyo en biblioteca, Asistentes y Auxiliares de su dependencia.
OCoordina sus actividades con el Director de Investigacién.

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

Tiene la responsabilidad de recibir, registrar, seleccionar, codificar, organizar, preservar, suministrar y proponer la adquisicién de los materiales
bibliograficos.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

1.Tener sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religién, etnia, nacionalidad y edad.
2.Compartir conocimientos y experiencia.

3. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

4 .Ser discreto, amable.

{10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Tener conocimiento adecuado de ofimatica (procesador de textos, planilla electrénica, herramienta de presentacion).

Habilidades requeridas por el cargo:

1.Poseer excelente nivel de comunicacién oral y escrita.

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.Contar con capacidad de liderazgo.

6.Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

7.Tener capacidad de manejo de informacién confidencial.

Formacion Académica ¥ Capacitacién:

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

Experiencia Profesional:

Haber ocupado cargo similar por un minimo de dos (2) afios.

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

Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del M 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

(1) Procesol/Subproceso: B i e i e U el e
(2) Cargo: Profesor de Apoyo Pedagégico e e | |(3) Estratégico
Dependencia: Direccién de investigacion ~ Nivel de Autoridad  |(4) Administrativo
Nombre: Apoyo Pedagégico en Biblioteca ' |5 0operativo x

Cédigo: DINVIPABI

(6) Objetivo del Cargo:

1.Preparar materiales de informacién y orientacién para el uso de la Biblioteca.

2 Difundir los materiales de informacion y orientacion a la comunidad académica.

3.Desarrollar un plan de formacion de usuarios de la Biblioteca.

4.Mantenerse al dia en el conocimiento de las novedades que se vayan publicando sobre libros, portal del conocimiento y otros documentos utilizables
desde la Biblioteca, por medio de revistas monograficas y profesionales, publicaciones, péaginas web y catalogos de las editoriales.
5.Blsqueda y disponibilizacién de bibliotecas cientificas como material de apoyo a la formacion e investigacién a la comunidad académica.
6.Relevar la bibliografia necesaria en funcién a la bibliografia basica y complementaria requerida en los curriculos de las carreras.

7.Elaborar |a lista de libros para su adquisicion de acuerdo a la bibliografia necesaria y elevar al Encargado de Biblioteca.

8.Presentar informes al Encargado de Biblioteca.

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

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

ODepende jerarquicamente del Encargadd de Biblioteca.
ONo tiene autoridad jerarquica.
OCoordina, actividades que promuevan el uso de la Biblioteca como medio que facilite el aprendizaje.

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

Tiene la responsabilidad de realizar acciones que promuevan la utilizacion de la Biblioteca como herramienta para el desarrollo de las actividades de
docencia.

(8) Cualidades requeridas porel Cargo

1.Tener sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religion, etnia, nacionalidad y edad.
2.Compartir conocimientos y experiencia.

3.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

4 Ser discreto, amable.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Tener conocimiento adecuado de procesador de textos, planilla electrénica, herramienta de presentacion.

Habilidades requeridas por el cargo:

1.Poseer excelente nivel de comunicacién oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asf como documentos 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.Contar con capacidad de Liderazgo.

6.Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

7.Tener capacidad de manejo de informacion confidencial.

Formacion Académica y Capacitacién:

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

e
Experiencia Profesional: A NACIONS
Haber ocupado cargo similar por un minimo de dos (2) afios. O POL I
P g p (2) VA ,\3\\______;61\“\3“
iy r;;‘-‘./ i NE m
=) Y

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Responsable del MECIP
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIJB:\?\»
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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

(1) Proceso/Subproceso: _

(2) Cargo: Auxiliar Administrativo _ - 3) Estratégico

Dependencia: Direccién de investigacion . "“f;\'_ﬁ‘;_d‘liAU ridad (4) Administrativo
Nombre: Auxiliar en Biblioteca __[(5) Operativo x

Cédigo: DINV/IAABI

(6) Objetivo del Oalgo

1.Orientar al usuario sobre la orgamzacn’m de Ia Biblloteca ylos serwcms que ofrece

2.0rdenar y catalogar los libros de acuerdo al orden establecido por el Encargado de Biblioteca.
3.Registrar el préstamo de libros y la devolucién de los mismos en el sistema de gestién de biblioteca.

4.Velar por mantener los libros en buen estado.

5.Realizar la codificacion de los libros en el sistema de gestién de biblioteca, segan indicacién del Encargado de Biblioteca.

6.Preparar las estadisticas de movimiento en la Biblioteca.

7.Controlar y solicitar materiales perecederos de su direccion.

8.Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director y/o por el Encargado de Biblioteca, relacionadas a su 4rea de trabajo.
9.Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccién superior y que afecten a sus actividades como funcionario publico.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

ODepende jerarquicamente dei' Encérgac!o de Bi'bliotecaA
ONo tiene autoridad jerarguica.
OCoordina sus actividades con el Encargado de Biblioteca.

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

Tiene la responsabllldad de prestar servicio de apoyo en la Biblioteca.

T

_{9) Cualidades requeridas por el Cargo

1.'i"er;ér predisposicién, d'in'a'mis'mo y creéiividad.
2.Ser discreto, amable.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Tener conocimiento adecuado procesador de texto, planilla electrénica, herramienta de presentacion.

Habilidades requeridas por el cargo:

1.Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.
2 Tener capacidad de Trabajo en Equipo.
3.Tener capacidad de manejo de informacién confidencial.

Formacién Académica y Capacitacién:

Estar cursando alguna carrera universitaria.

Experiencia Profesional:

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Responsable del MECIP
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP """’“E«.n

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

{11Procunl$ugpromo . Sy

(2) Cargo: Asistente Admlnlstratlvo . Sl S |(3) Estratégico
Dependencia: Direccién de investigacion  Nivel de A  |(4) Administrativo
Nombre: Asistente en Biblioteca i (5) Operativo X

Codigo: DINVIAEBI

(M ORisivadeiCargos. T TR

1.Orientar al usuario sobre la organizacién de la Biblioteca y los ser\ncms que ofrece.

2.0rdenar y catalogar los libros de acuerdo al orden establecido por el Encargado de Biblioteca.

3.Registrar el préstamo de libros y la devolucién de los mismos en el sistema de gesltion de biblioteca.

4 Velar por mantener los libros en buen estado.

5.Realizar la codificacion de los libros en el sistema de gestion de biblioteca, segun indicacién del Encargado de Biblioteca.

6.Preparar las estadisticas de movimiento en la Biblioteca.

7.Controlar y solicitar materiales perecederos de su direccion.

8.Realizar ofras funciones puntuales encomendadas por el Director y/o por el Encargado de Biblioteca, relacionadas a su 4rea de trabajo.
9.Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccién superior y que afecten a sus actividades como funcionario publico.

__(7) Nivel de Autoridad del Cargo

UDepende jerarquicamente delr Encargado de Biblioteéa.
ONo tiene autoridad jerarquica.
OCoordina sus actividades con el Encargado de Biblioteca.

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

Tiene Ia responsabllzdad de prestar servicio de apoyo en la Biblioteca.

_(8) Cualidades requeridas por el Cargo

1.Tener preéisposicién, dinamismo y creatividad.
2.Ser discreto, amable.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica, herramienta de presentacién.

Habilidades requeridas por el cargo:

1.Demostrar habilidad de trabajo bajo presian.
2 Tener capacidad de Trabajo en Equipo.
3.Tener capacidad de manejo de informacién confidencial.

Formacién Académica y Capacitacién:

Estar cursando una carrera universitaria.

Experiencia Profesional:

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, 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 definicién de Cargos
N°: 62

(1) ProcesolSubproceso: _

(2) Cargo: Doconhlrm:ﬂg_mor

“T(@) Estrategico

Dependencia: Direccién de investigacién : o (4) Administrativo
Nombre: Coordinador de Investigacién __|{5) Operativo X

Cédigo: DINVICINV

(6) Objetivo del Cargo: : - i

1.Coordinar con los docentes ytécmcos |nvest|gadores los proyectos de lnvesllgamtSn a ser desarrollados

2.Proponer proyectos ajustados a las lineas de investigacion a ser desarrolladas.

3.Supervisar el cumplimiento de los objetivos trazados en los proyectos de investigacién.

4.Coordinar con los docentes investigadores los llamados, entrevistas, evaluaciones Y proposiciones de alumnos pasantes.

5.Asistir a las reuniones mensuales con el Director de Investigacién con el propdsito de analizar los avances de los proyectos y planificar, organizar, evaluar
llamados a publicaciones nacionales e internacionales.

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.

{(7) Nivel de Autoridad del Cargo

UDepende jerarquicamente del Director de !nvestigacioﬁ.
OTiene autoridad sobre el Docente Investigador, Técnico Investigador, Pasante.
OCoordina sus actividades con el Director de Investigacién, docentes investigadores, técnicos investigadores, pasantes investigadores.

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

Organizar y coordlnar con Ios docentes investigadores, técnicos y pasantes de su area cientifica, los trabajos y proyectos trazados.

_ (9) Cualidades requeridas por el Cargo

1. Compromlso con la calidad, Ia veracndad ¥ ta ética en la produccion cientifica.

2. Imparcialidad en la revisién y evaluacién de propuestas.

3. Manejo responsable de informacion sensible sobre proyectos, evaluaciones y publicaciones.

4. Capacidad para identificar mejoras, anticipar necesidades y proponer soluciones.

5. Identificacion con los objetivos de la Facultad y el fortalecimiento de su capacidad investigativa.

6. Capacidad para realizar observaciones criticas con respeto, promoviendo el crecimiento académico sin desmotivacion.

_(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

1. Tener conocimiento en metodologla de la investigacion cientifica, gestion y seguimiento de proyectos de investigacion, normativas institucionales y lineas
de investigacion.

2. Comprensién de los criterios de calidad editorial y los requisitos para postulaciones a revistas y eventos cientificos.

Habilidades requeridas por el cargo:

1.Compartir conocimientos y experiencia.

2. Capacidad de anélisis y evaluacion critica.

3. Redaccion y comunicacion cientifica.

4. Acompanar al Director de Investigacion en la toma de decisiones informadas.

5. Proponer acciones, actividades o lineas de trabajo alineadas a la misién institucional.

6. Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.
7. Contar con capacidad de liderazgo.

8. Tener capacidad de manejo de informacién confidencial.

Formacién Académica y Capacitacién:

Poseer Titulo de alguna carrera de Posgrado afin a las 4reas del conocimiento de la FPUNE.

Experiencia Profesional:

1. Haber ocupado cargo de docente investigador por un minimo de dos (2) afios.
2. Poseer publicaciones en eventos o revistas nacionales o internacionales.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, 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 definicién de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: LR g e
(2) Cargo: Docente Investigador QR VR - |(3) Estratégico
Dependencia: Direccién de investigacion jNhfb_l de Autoridad |(4) Administrativo
Nombre: Docente Investigador L ; __|(5) Operativo X

Cédigo: DINVIPINV

(6) Objetivo del Cargo:

1.Desarrollar proyectos de Investigacion aprobados por la D:reoclon de Investagacmn
2.Difundir el conocimiento adquirido a través de publicaciones, seminarios, charlas, exposiciones, talleres y afines.

3.Acceder, de manera continua y proactiva, a la informacién necesaria para el éptimo desemperio de sus funciones.

4.Mantener informado al Coordinador de Investigacién acerca de los avances y requisiciones en su tarea actual y, a pedido de éste, preparar todo tipo de
informes sobre su trabajo para su presentacién en las instancias correspondientes.

5.Colaborar con el Coordinador de Investigacion para establecer el plan de trabajo.

6.0rientar y evaluar a los pasantes de investigacién en la iniciacion cientifica.

7.Realizar otras 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.

_ (7) Nivel de Autoridad del Cargo

U Depende Jerarqutmmente del Coordsnador de Investlgacmn
LTiene autoridad jerarquica sobre el Pasante de Investigacion.
L'Coordina sus actividades con el Coardinador de Investigacién, técnicos investigadores y pasantes de investigacion.

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

Ejecutar el plan de trabajo trazado por la Direccién de Investigacion en el area cientifica.

(8) Cualidades requeridas por el Cal

1. Compromiso con la veracidad, la coherencia logica y la calidad en todas las etapas del trabajo |nvest|gat|vo

2. Respeto por los principios de integridad académica: honestidad intelectual, reconocimiento de autorias y confidencialidad.

3. Cumplimiento diligente de las tareas asignadas, respeto por los cronogramas, y compromiso con los objetivos de la Direccién de Investigacion.
4. Aceptacion de observaciones, apertura a la revision por pares y disposicion al aprendizaje continuo.

5. Disposicion para acompafiar, orientar y evaluar a estudiantes y pasantes con paciencia y actitud pedagoégica.

{10) Conacimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

1. Metadologia de la investigacién cientifica.

2. Formulacién y gestién de proyectos de investigacion.
3. Técnicas de andlisis de datos.

4. Redaccién cientifica y divulgacion académica.

5. Didéactica de la iniciacion cientifica.

6. Etica en la investigacién y propiedad intelectual.

7. Busqueda y gestion de informacién cientifica.

Habilidades requeridas por el cargo:

1. Habilidad para disefar y ejecutar proyectos de investigacién

. Redaccién clara y precisa de informes, articulos y documentos de investigacion

. Capacidad para exponer resultados en seminarios, congresos y talleres.

. Capacidad de anélisis y sintesis

. Disefia estrategias para orientar, motivar y evaluar a pasantes en procesos de iniciacién cientifica.

. Participacién activa y constructiva en proyectos colectivos, respetando los roles y aportes de cada integrante.
- Maneja bases de datos, buscadores académicos, gestores bibliograficos y recursos digitales con criterio.

. Se ajusta a nuevas metodologias, tecnologias o enfoques cientificos.

o~ bh wWN

Formacién Académica y Capacitacién:

Poseer Titulo de alguna carrera de grado afin a las areas del conocimiento de la FPUNE

Experiencia Profesional:

1. Tener experiencia en la realizacion de proyectos de investigacién.
2. Haber publicado articulos, ponencias o informes en medios académicos, revistas cientifi
3. Evidencia de participacion en cursos, talleres, diplomados u otras formas de formacloga

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Responsable del MECIP
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del ME&IP"’*"‘\\ £\
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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

(1) Proceso/Subproceso:

(2) Cargo: Profesional | : ia};-Estratégicoi-'. o

Dependencia: Direccién de |ﬁvest:gac 6n Nivel de‘:?l&utdﬁqad' |{4) Administrativo

Nombre: Técnico Investigador s __|(5) Operativo X

Cédigo: DINVITINV

(6) Objetivo del Cargo: arip Pl ,

1.Desarrollar proyectos de Investigacion aprobados per la D|recc:|6n

2.Difundir el conocimiento adquirido a través de publicaciones, charlas, exposiciones, talleres y afines.

3.Acceder, de manera continua y proactiva, a la informacién necesaria para el 6ptimo desempefio de sus funciones.

4.Mantener informado al Coordinador de Investigacién acerca de los avances y requisiciones en su tarea actual y, a pedido de éste, preparar todo tipo
de informes sobre su trabajo para su presentacion en las instancias correspondientes.

5.Colaborar con el Coordinador de Investigacion para establecer el plan de trabajo.

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

7 Cumpllr otras dlsposmlones institucionales emanadas de la conduccién superior y que afecten a sus actwldades como funczonano pubhco

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

ODepende jerérqulcamente del Director de Investrgamén
UTiene autoridad sobre los auxiliares dependientes de la Direccién de Investigacion.
OCoordina sus actividades con el Director y demds funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

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

EJecutar el plan de trabajo trazado por la Direccion de Investigacién en el &rea cientifica.

{9) Cualidades requeridas por ol Cargo

1. Compromlso con Ia veracidad, Ia coherenma Iéglca y la calidad en todas las etapas del trabajo investigativo.

2. Respeto por los principios de integridad académica: honestidad intelectual, reconocimiento de autorias y confidencialidad.

3. Cumplimiento diligente de las tareas asignadas, respeto por los cronogramas, y compromiso con los objetivos de la Direcci6n de Investigacion.
4. Aceptacion de observaciones, apertura a la revisién por pares y disposicién al aprendizaje continuo.

5. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.

6. Ser discreto, amable.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

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

Habilidades requeridas por el cargo:

1. Habilidad para ejecutar proyectos de investigacién.

2. Redaccion clara y precisa de informes, articulos y documentos de investigacién.

3. Capacidad para exponer resultados en seminarios, congresos y talleres.

4. Capacidad de analisis y sintesis.

5. Participacion activa y constructiva en proyectos colectivos, respetando los roles y aportes de cada integrante.
6. Maneja bases de datos, buscadores académicos, gestores bibliogréficos y recursos digitales con criterio.

7. Se ajusta a nuevas metodologias, tecnologias o enfoques cientificos.

Formacién Académica y Capacitacién:

Estar cursando el dltimo afio de una carrera afin a las &reas del conocimiento de la FPUNE.

Experiencia Profesional:

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

Fecha: Noviembre/2025

Fecha: Noviembre/2025

Revisado por: Lic. Luz Marilda Bertoni - Coordmai
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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

(1) Proceso/Subproceso:

(2) Cargo: Pasante

Dependencia: Direcci6n de investigacién 1(4) Administrativo

Nombre: Pasante Investigador

_ l(s) operativox

Cédigo: DINVIPIN

(6) Objetivodel Carge:

1.Desarrollar proyectos de iniciacién cientifica aprobados por el Docente Investigador.
2.Difundir el conocimiento adquirido a través de publicaciones.

3.Acceder, de manera continua y proactiva, a la informacién necesaria para el 6ptimo desempefio de sus funciones.

4.Brindar apoyo al Docente Investigador mediante la comunicacién oportuna de los avances y requerimientos vinculados a las tareas asignadas, asi
como la elaboraci6n de informes, cuando asl lo solicite, para su presentacién ante las instancias correspondientes.

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

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

ODepende jerérquicamenté del Docente Investigador.
DONo tiene autoridad jerarquica.
UCoordina sus actividades con el Docente Investigador.

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

Ejecu-ta'r el plan de trabajo trazado por la Direccién de Investigacion en el rea cientifica.

_(8) Cualidades requeridas porel Cargo

1. Compromiso con la veracidad, la coherencia légica y la calidad en todas las etapas del trabajo investigativo.

2. Respeto por los principios de integridad académica: honestidad intelectual, reconocimiento de autorias y confidencialidad.

3. Cumplimiento diligente de las tareas asignadas, respeto por los cronogramas, y compromiso con los objetivos de la Direccion de Investigacion.
4. Aceptacién de observaciones, apertura a la revision por pares y disposicién al aprendizaje continuo.

5. Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

6. Ser discreto, amable.

___(10) Conocimientos y experiencias requeridas porel cargo

Conocimientos:

Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica, herramienta de presentacién.

Habilidades regueridas por el cargo:

1. Habilidad para ejecutar proyectos de investigacion

2. Redacci6n clara y precisa de informes, articulos y documentos de investigacion

3. Capacidad para exponer resultados.

4. Capacidad de anélisis y sintesis

5. Participacion activa y constructiva en proyectos colectivos, respetando los roles y aportes de cada integrante.
6. Maneja bases de datos, buscadores académicos, gestores bibliograficos y recursos digitales con criterio.

Formacion Académica y Capacitacion:

1.Estar cursando alguna de las carreras de la institucién.
2.Tener un promedio académico igual o mayor a 3,5.

Experiencia Profesional;

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Responsable del MECIP ! 2% .
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MEQ;E“%@‘\ e A m 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

(1) ProcesolSubproceso: R S i SRR e

{2) Cargo: Docente Investigador ‘ . |(3)Estratégico
Dependencia: Direccién de investigacion ~ Nivel dgMﬂdad (4) Administrativo
Nombre: Coordinador de Publicaciones Cientificas ke R R |(5) Operativo X

Cédigo: DINVICPC

(6) Objetivo del Cargo:

1.Elaborar la programacién anual del 4rea de publlcactones cientificas.

2 Coordinar y supervisar el disefio, diagramacion, redaccién, titulo y distribucién de las publicaciones cientificas.
3.Examinar los trabajos cientificos a publicarse, tanto en la revista institucional, como eventos nacionales e internacionales.
4. Proponer mejoras a autores de trabajos cientificos.

5.Velar por la buena calidad del contenido, presentacion y produccion gréfica de las publicaciones cientificas.

6.Proponer los cambios requeridos para la optimizacién del proceso de publicaciones.

7. Proponer miembros para conformar el comité de selecci6n de los articulos a ser publicados en la revista cientifica de |a Facultad Politécnica.
8.Remitir el borrador de la publicaci6n cientifica a la Direccion de Investigacién para la gestion de impresién.

9 Verificar el contenido metodoldgico de los trabajos de investigacién desarrollados.

10.Enviar informes de gestion a la Direccion de Investigacion.

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

ODepende jerarquicamente del Director de Investigacion.
OTiene autoridad jerarquica sobre el Asistente de Publicaciones.
UCoordina sus actividades en forma permanente con el Director de Investigacién.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autom:lad

Tlene la responsabmdad de coordlhar las actividades de publicacién cientifica.

{8) Cualidades requeridas por el Cargo

1. Compromlso con altos esiandares de calidad cientifi ica y exigencia metodolégica.

2. Honestidad intelectual, respeto por la autoria, y compromiso con las buenas practicas editoriales.

3. Cumplimiento puntual de tareas asignadas y alineaci6n con los objetivos de la Direccion de Investigacion.
4. Disposicion para evaluar objetivamente manuscritos, reconaciendo fortalezas y debilidades cientificas.

5. Minuciosidad en la revision de estilo, gramatica, estructura y coherencia de los textos académicos.

6. Manejo reservado de los contenidos y decisiones editoriales antes de su publicacion.

7. Disposicién para orientar a autores noveles en la mejora de sus trabajos con espiritu constructivo.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

1. Tener conocimiento adecuado en comunicacién y redaccién cientifica.
2. Tener conocimiento adecuado de Metodologia de la investigacion.

3. Conocimiento de los estandares internacionales de revisién cientifica.
4. Procesos editoriales y gestion de revistas cientificas.

5. Etica de la publicacién cientifica.

Habilidades requeridas por el cargo:

1. Tener habilidad para analizar y sintetizar el contenido de las publicaciones.

2. Habilidad para coordinar el flujo editorial: desde la convocatoria hasta la publicacién final.

3. Redaccién clara, precisa y académicamente adecuada; comunicacién fluida con autores, revisores y disefiadores.

4. Capacidad para programar tareas editoriales, establecer cronogramas y cumplir plazos.

5. Coordinacion efectiva de comités editoriales y equipos de trabajo interdisciplinarios.

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

5. Manejo de plataformas de gestion editorial , gestores bibliograficos , y herramientas de edicién digital.

6. Capacidad para mediar situaciones complejas (rechazos, observaciones, duplicidad de autorias, etc.) con criterio ético y académico.

7. Conocimiento de estrategias para mejorar la visibilidad de la revista en bases de datos y redes académicas.

Formacion Académica y Capacitacién:

Poseer Titulo de Postgrado.

Experiencia Profesional:

1. Participacién en procesos de publicacién cientifica.
2. Coordinacién o edicién de revistas cientificas o libros académicos.
3. Supervisién de la calidad metodolégica de trabajos cientificos.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Responsable.g ¥ P T —
A . Noviembre
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del M}g@@vgmﬁw@‘
#’f-.\ <<, e ,4}4{,
# P G Fecha: Noviembre/2025
Revisado por: Lic. Luz Marilda Bertoni - Coordina 4 de
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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

(1) Proceso/Subproceso: LR R

(2) Cargo: Profesional| AR S -'(3)-'Eai:=tggico

Dependencia: Direccién de investigacion Nivel de Autoridad  |(4) Administrativo _
Nombre: Asistente de Publicaciones ' _ l|is)OperativoX

Cédigo: DINVIASPU

(6) Objetivo del Cargo:

1.Asistir al Coordinador de Publicaciones.

2.Registrar articulos que envian los autores y llevar control de los publicados.

3.Identificar eventos cientificos nacionales e internacionales para presentacién de trabajos.

4.Divulgar los llamados de presentacién de articulos cientificos de eventos y revistas especializadas, previa autorizacién del coordinador de
publicaciones.

5.Reportar al coordinador de publicaciones las necesidades materiales y equipo, asi como cualquier problema técnico u operacional.
6.Confeccionar la portada.

7.Realizar el disefio y la diagramacién de las publicaciones cientificas.

8.Disponibilizar todos los articulos en la version electronica de la revista cientifica de la facultad.

9.Enviar informes de gestién al coordinador de publicacion.

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

1. Cumpllr ofras dtsposaclones institucionales emanadas de la conduccion superior y que afecten a sus actividades como funcionario publice.
; (7) Nivel de Autoridad del Cargo

ODepende jerérqmcamente del Coordinador de Publicaciones.
ONo tiene autoridad jerarquica.
OCoordina sus actividades con el Coordinador de Publicaciones y el Director de Investigacion.

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

Tlene la responsabllldad de reallzar Ias tareas de publicacién.

(8) Cualidades requeridas por el Cargo

1. Cumplimiento rlguroso de funcmnes asignadas, con autonomia y diligencia.

2. Capacidad para mantener registros actualizados y cuidar la presentacion formal de las publicaciones.
3. Manejo ético de documentos y procesos internos de edicién.

4. Disposicién para actualizarse en nuevas herramientas de edicion, disefio y gestién editorial.

5. Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.

6. Compartir conocimientos y experiencia.

7. Ser discreto, amable.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

1. Tener conocimiento de procesos editoriales y gestién documental.

2. Tener conocimiento adecuado de disefio grafico y diagramacién editorial.

3. Tener conocimiento adecuado normas de estilo académico (APA e IEEE).

4. Manejo bésico de plataformas de gestion editorial, como OJS (Open Journal Systems).
5. Uso adecuado de herramientas de edicién de texto cientifico.

Habilidades requeridas por el cargo:

1. Demostrar habilidad de trabajo bajo presién.

2. Tener capacidad de trabajo en equipo.

3. Capacidad para detectar errores de forma y fondo en los documentos y materiales.

4. Habilidad para organizar tareas multiples y entregar en tiempo y forma.

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

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

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

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

9.Contar con capacidad de Liderazgo.

Formacién Académica y Capacitacién:

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

Experiencia Profesional:

1. Experiencia en asistencia en procesos editoriales.
2. Experiencia en el disefio de materiales cientificos o académicos.

Elaborado por: Econ Antonio Ismael Moraez, Responsable del MECIP
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