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5.34. TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ABASTECIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO I N® DE CARGOS I_ 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-05-707-2

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Técnico Administrativo |

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA W™
No posee linea de autoridad,
Depende del Director del Director de Sistema Administrativo |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Programar los requerimientos de materiales de acuerdo a la estadistica, urgencia, y prioridad de las
diferentes unidades generadoras.

4.2, Realizar la programacion de stock de almacén y atender a las diferentes dependencias de la UNP con los
materiales solicitados, segtin, urgencia, prioridad y stock.

4.3. Mantener concordancia entre la programacion con el plan de actividades institucionales.

4.4, Elaborar informes mensuales de la ejecucion de la programacion. .

4.5. Coordinar con la OCIYSG el abastecimiento fisico de combustible de las diferentes unidades generadoras.

4.6, Emitir vales de combustible del parque automotor y maquinaria estacionaria de las unidades operativas de
la UNP, vy el registro auxiliar manual del mismo.

4.7. Conciliacion entre la programacién y ejecucion de la atencion de combustible.

4.8. Regularizaciones de las 6rdenes de compra para almacén y mantener copia de (fotocopias) a todas las
facturas en lo que a combustible se refiere

4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Técnico en carreras relacionadas con la especialidad.
5.2. Experiencia
— Experiencia en el manejo de los sistemas de abastecimiento de la administracién publica.
5.3. Perfil de competencias
-~ Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

8. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucion

Oficina de Racionalizacién Presupuestaria




5.35._ TECNICO-ADMINISTRATIVO I

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ABASTECIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |l [N°DECARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-05-707-2 -

1. FUNCION BASICA .
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Técnico Administrativo |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director del Director de Sistema Administrativo 1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
‘4.1, Elaborar las pélizas de entrada y de salida de almacén de las compras directas.

4.2. Realizar el despacho de materiales a las diferentes oficinas mediante la pecosa respectivas y dar ingreso
i a los materiales adquiridos.

4.3. Elaboracion de notas de entrada de almacén (NEA).

4.4. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién, y archivo de documentos técnicos.
4.5. Seleccionar, clasificar y codificar y distribuir los materiales que se han adquiridos en sus respectivos

anaqueles aperturando sus tarjetas Bincards.

4.6. Verificar los bienes que por su naturaleza ingresan directamente a las oficinas usuarias.

4.7. Registrar la entrada, salida y actualizacién de saldos en tarjetas de control visible.

4.8. Redactar documentos internos de almacén.

4.9. Efectuar informes sobre la reposicién del stock de los materiales del almacén que se estén por agotar.
4.10. Efectuar reportes de los bienes en desuso, obsoletos o vencidos por el tiempo.

4.11.Mantener al dia sus archivos correspondientes.

4.12. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
Titulo Técnico en carreras relacionadas con la especialidad.
5.2, Experiencia
Experiencia en el manejo de los sistemas de abastecimiento de la admmlstrar.:lén publica.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para |a aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Uitima modificacién Vigencia
Fecha

OFl(:INA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Ceniral de Ejecuadn
Oficina de Racionalizacién Presupuestaria w
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5.36. TECNICO ADMINISTRATIVO I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ABASTECIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO I | N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-05-707-2

1. . FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Técnico Administrativo |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director del Director de Sistema Administrativo |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar, controlar, supervisar el almacenaje y distribucién a las diferentes dependencias de los bienes
adquiridos por la Universidad Nacional de Piura.

4.2, Disponer el despacho de Materiales a las diferentes oficinas mediante el SIGA respectivo y dar ingreso a
los materiales adquiridos, previa autorizacion del jefe inmediato.

4.3. Efectuar reportes de los insumos fiscalizados con la finalidad de ser remitidos, ante las instancias
correspendientes en el plazo sefialado. .

4.4, Efectuar la remision de las pdlizas de entradas y salidas asi como las notas de contabilidad, diariamente.

4.5, Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos.

4.6. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

4.7. Verificar bienes que por su naturaleza ingresan directamente a las oficinas usuarias.

4.8. informes sobre la reposicion del stock de los materiales del almacén que se estan por agotar. .

4.9, Verificar el buen estado de los materiales.

4.10.Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacién, verificacion y
archivo del almaceén.

4.11. Elaborar cuadros sustenta torios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

4.12. Realizar, informes relacionados a las funciones de su competencia y los que pudieran ser solicitados por

su jefe Inmediato.

13. Mantener actualizados las tarjetas de control fisico de bienes de stock del almacén.

14. Informar a la Jefatura sobre materiales que podrian causar desabastecimiento.

15. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Educacién

— Titulo Técnico en carreras relacionadas con la especialidad.
5.2. Experiencia

— Experiencia en el mangjo de los sistemas de abastecimiento de la administracién puiblica.
5.3. Perfil de competencias ‘
—  Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

4,
4.
4.
5.
5,

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacidn y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucidn 191

Oficina de Racionalizacion Presupuestaria




5.37.—TECNICO-ADMINISTRATIVO-li

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ABASTECIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO II | N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-05-707-2 v

1. FUNCION BASICA : .
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Técnico Administrativo I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director del Director de Sistema Administrative |.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar la etapa de Compromiso en el SIAF.

4.2. Coordinar con el Jefe de Abastecimiento las acciones previas a la ejecucion del compromiso.

4.3. Realizar la Clasificacion del Gasto por Partida Genérica y Especifica.

4.4, Generar reportes Diarios sobre saldos de Calendario.

4.5, Generar reportes de los compromisos efectuados y elevarlos al Jefe inmediato.

4.6. Preparar Reportes sobre compromisos pendientes de cancelacién,

4.7. Registrar los egresos de las érdenes de compra y de trabajo en el sistema.

4.8. Coordinar con el Jefe de Almacén sobre érdenes de compra atendidos para ser elevados a la Oficina de
Presupuesto para devengados.

4.9. Acopiar documentos sustenta torios (Facturas, recibos, etc.) y anexar al expediente.

4.10.Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Técnico en carreras relacionadas con la especialidad.
5.2, Experiencia
- Experiencia en el manejo de los sistemas de abastecimiento de la administracién publica,
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio,
= Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha

OFI C{NA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucién
Oficina de Racionalizaci w

on Presupuestaria




5.38. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ABASTECIMIENTO

CARGO CLASIFICADO:; TECNICO ADMINISTRATIVO | | N°DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1

b

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Técnico Administrativo |l

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director del Director de Sistema Administrativo 1.

+u

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Ejecutar actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.

. Efectuar reportes asl como informes de los documentos fuentes.

. Mantener el Kardex Valorado e ingresar facturas o guias de remision, en tarjetas de control socbre material
de stock de Almacén.

. Conciliacién de control visible y tarjetas de Kardex.

Ingreso de informacién al Sistema de Kardex y Digitacién de SIGA de las distintas dependencias, resumen
de cuentas e impresion de polizas de salida.

4.6. Registrar en el Kardex los ingresos y salidas hacia las dependencias, de los materiales y equipes
adquiridos.

4.7. Digitacion de inventario valorizado de stock de almacén, resumen de cuentas e impresion de estas.

4.8. Efectuar mensualmente un consolidade de los documentos fuentes emitidos, los que fueron atendidos y
los que estan por atender por fuente de financiamiento.

4.9. Ingreso de informacion al sistema de egresos.

4.10.Apoyo en efectuar |a etapa de compromiso.

4.11.Registro automatizado de los documentos sustenta torios de ingresos y salidas del almacén central.

4.12.Impresién y verificacién de Pdlizas de salidas (valorizadas), resumen de cuentas.

4.13.Impresién y verificacién del Inventario Valorado del Stock de almacén y resumen por cuentas. (mensual).

4.14.Las demés que le asigne el jefe inmediato.

4
4
4
4
4

v A wWN =

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Técnico en carreras relacionadas con la especialidad.
5.2. Experiencia
— Experiencia en el manejo de los sistemas de abastecimiento de la administracién publica.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presidn y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima maodificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Cem‘a:al de Ejecucidn
Oficina de Racionalizacion Presupuestaria
y Waciy %
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5.39. TECNICO-ADMINISTRATIVO

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ABASTECIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADCR : T3-05-707-1 |/

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Técnico Administrativo |I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director del Director de Sistema Administrativo 1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Implantador (SIGA): Capacitar, adecuar e implementar el Sistema Integrado de Gestién Administrativa
(SIGA).

4.2. Coordinar con unidades operativas la consolidacién de los Cuadros de Necesidades.

4.3. Elaborar informacion permanente para los érganos de control y fiscalizacién internos y externos.

4.4. Enviar y decepcionar a las diferentes dependencias los Cuadros de Necesidades para confeccionar la
Programacién respectiva.

4.5. Elaborar el consolidado de los cuadros de necesidades para formular el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones de la Universidad.

4.6. Apoyo en preparacién de informacién referida a inventarios.

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Técnico en carreras relacionadas con la especialidad.
5.2. Experiencia
- Experiencia en el manejo de los sistemas de abastecimiento de la administracién publica,
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacitn de servicio,
~ Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFRCINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucién
Oficina de Racionalizacién Presupuestaria w




5.40.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ABASTECIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | | N°® DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1 v

1.

2.

EUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina.

LINEA DE COORDINACION .

Coordina con la Secretaria | y Técnico Administrativo 1.

3.

4.
4.1.

4.2.
4.3.
4.4.
4.5.

4.6,
4.7,

4.8.
4.9.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

No posee linea de autoridad.
Depende del Director del Director de Sistema Administrativo 1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar .y solicitar cotizaciones para sustentar los expedientes de contratacion referidos a los diversos
requerimientos de las unidades operativas de la UNP.

Preparar cotizaciones: Centros Productivos, Obras y OCIYSG.

Solicitar proformas a proveedores via teléfono y fax a nivel local y nacional.

Registrar, codificar, digitar e imprimir, sellar y archivar los formatos de cotizacionas.

Cotizar en diferentes empresas comerciales de la localidad los requerimientos de las diferentes
dependencias. :

Apoyar en el envio de correspondencia a PROMPYME, DINANDRO y PRODUCE.

Coordinar con la Oficina de Programacién las solicitudes de cotizacion para establecer valores
referenciales.

Recoger los expedientes de la Oficina de Control Presupuestario.

Apoyar en actividades de conserjeria entre la OCEP y el local anexo de Abastecimiento (costado del
Coliseo).

4.10. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

- 5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- — Titulo Téenico en carreras relacionadas con la especialidad.
5.2. Experiencia
— Experiencia en el manejo de los sistemas de abastecimiento de la administracion publica.
B 5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
= ~ Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.
6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
. OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucidn
Oficina de Racionalizacién Presupuestaria
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541, TEGNIGO-ADMINISTRATIVO-|

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ABASTECIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS | G

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1 v

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Técnico Administrativo Il

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director del Director de Sistema Administrativo |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS .

4.1. Elaborar las 6rdenes de compras y érdenes de servicios después de habérsele otorgado la buena pro,
previa firma del contrato en los casos especificos.

4.2. Codificar, registrar, calcular digitar, compaginar y sellar érdenes de Compra y drdenes de trabajo
solicitadas por las diferentes unidades operativas.

4.3. Verificar y actualizar la documentacién presentada por los proveedores a la UNP

4.4. Registrar érdenes de compra y/o servicio clasificadas de acuerdo a la normatividad vigente.

4.5. Archivar las ¢rdenes de compra y érdenes de servicios.

4.6. Elaborar reportes mensuales de Ordenes de Compra y/o Trabajo.

4.7. Distribuir las 6rdenes de compra y de servicio a los provesdores.

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Técnico en carreras relacionadas con la especialidad.
5.2. Experiencia
— Experiencia en el manejo de los sistemas de abastecimiento de la administracion publica.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a toda nivel y adaptacion a los cambios.
- Capacidad para &l trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia,
Aprobado. [ Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucidn

196

Oficina de Racionalizacion Presupuestaria i
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5.42. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo )

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ABASTECIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | \ I N° DE CARGOS 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1 |~

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Técnico Administrativo [1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director del Director de Sisterna Administrativo |.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Elaborar documentos sobre procesos de seleccion (PROMPYME, entrega de bases a miembros de
Comité)

4.2. Registrar los procesos de seleccién en el SEACE, desde la convocatoria hasta la gjecucion contractual.

4.3. Registrar los proveedores que desean participar en los diferentes procesos de Seleccion.

4.4, Verificar e imprimir las bases de los diferentes procesos, para adquirientes y miembros de Comite.

4.5. Apoyar en la preparacién de expedientes de contratacion para los procesos de adquisicion de menor
cuantia

4.6. Faxear o enviar a través de correo electrénico, documentos varios a postores adquirientes, como
Prorrogas, Fe de erratas y absolucion de consultas.

4.7. Preparar el archivo de cada expediente de contratacién cada proceso de Seleccion.

4.8. Verificar, clasificar y emitir el informe mensual de insumos quimicos controlados para la JEFANDRO Y
Direccién Regional de Industria y Turismo (Ingresos y consumos de diferentes Facultades-laboratorios) y
archivo de estos. (mensual)

4.9. Sacar copias de los expedientes de los procesos que soliciten {adquirientes de bases o unidades
administrativas de la Universidad Nacional de Piura).

4.10.Elaborar un resumen mensual de los Procesos de Seleccién y de Menor Cuantia por Unidad operativa.
Otras labores que asigne el jefe.

4.11.Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Técnico en carreras relacionadas con la especialidad.
5.2. Experiencia
— Experiencia en el mangjo de los sistemas de abastecimiento de la administracidn plblica.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
~  Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
~ Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién eguivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Uitima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecuqidn

Oficina de Racionalizacion Presupuestaria




5.43._TECNICO-ADMINISTRATIVO-|

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANQ: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ABASTECIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | [ N°DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Técnico Administrativo Il

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director del Director de Sistema Administrativo 1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Controlar el pago de los servicios publicos evitando el retraso e incumplimiento.

4.2. Organizar, ordenar, custodiar y mantener actualizados los archivos de los expedientes de procesos de
seleccién.

4.3. Custodiar del archivo de la oficina de abastecimiento.
4.4. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion

- Titulo Técnico en carreras relacionadas con la especialidad.
5.2, Experiencia

— Experiencia en el manejo de los sistemas de abastecimiento de la administracién plblica.
5.3. Perfil de competencias

- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.

~ Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacidn a los cambios.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucién

¥ficina de Racionalizacién Presupuestaria 198,




5.44. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ABASTECIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS |

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1 .~

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Técnico Administrativo Il

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director del Director de Sistema Administrativo .

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar y entregar mercaderia a las diversas dependencias.

4.2. Realizar el mantenimiento y limpieza de Almacén Central.

4.3. Estibar y acomodar mercaderia en Almacen.

4.4. Verificar mercaderfas ingresadas directamente en las dependencias.
4.5, Ingresar en el sistema la atencién y cancelacién de Ordenes de Compra.
4.6. Realizar el control de archivos de Almacén.

4.7. Realizar la redistribucién de material.

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion

— Titulo Técnico en carreras relacionadas con la especialidad.
5.2. Experiencia

'~ Experiencia en el mangjo de los sistemas de abastecimiento de la administracién plblica.
53. Perfil de competencias

- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.

— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.

- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.

— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

8. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucion 199

Oficina de Racionalizacidn Presupuestaria




5.45. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
RGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ABASTECIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N°DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1 v

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Técnico Administrativo 1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director del Director de Sistema Administrativo |.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Verificar, clasificar y emitir el informe mensual de insumos quimicos controlados para la JEFANDRO Y
Direccién Regional de Industria y Turismo (Ingresos y consumos de diferentes Facultades-laboratorios) y
archivo de estos. (mensual) :

4.2. Verificar el cumplimiento de requisitos en expedientes a ser atendidos por la Jefatura de Abastecimiento.

4.3. Controlar la ejecucion de Procesos de Seleccion y de Menor Cuantia por Unidad Operativa.

4.4. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Técnico en carreras relacionadas con la especialidad.
5.2. Experiencia
— Experiencia en el manejo de los sistemas de abastecimiento de la administracion publica.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia,

Aprobado. Ultima modificacién | Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucién - 200
Oficiha de Racionalizacién Presupuestaria ;




5.46. SECRETARIA|

Ficha de descripcidon del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA -
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ABASTECIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | | N° DE CARGOS | 1

cODIGO DE CARGO CLASIFICADOR ::;:_T1-05-?07‘-1~) TALBE: LS4

[ Lt Q
1. FUNCION BASICA =75
Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo |1 y Técnico Administrativo |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de Sistema Administrativo .

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar documentos dirigidos a la Oficina de Abastecimiento y de los Comités Especial de
Contrataciones y Adquisiciones de la UNP.

4.2, Atender al puiblico, programar y concertar entrevistas con Jefatura.

4.3. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, realizar seguimiento, archivar y conservar la documentacion
que ingresa y/o egresa de la Jefatura. : /

4.4. Registrar todo documento que se emite, recibe y se envia en el SISTRADO.

4.5. Revisar la documentacién recibida y la que se genera en la Jefatura preparandola para el despacho.

4.6. Proyectar y digitar la documentacién de la Oficina de Abastecimiento con destino a las distintas
dependencias de la UNP, asf como las que le encomiende el Jefe.

4.7. Preparary ordenar documentacién para reuniones.

4.8. Proporcionar informacion sobre el estado de expedientes tramitados ante la Oficina, salvo que el jefe
disponga lo contrario.

4.9. Coordinar con el personal asignado para la limpieza, a fin de que éste mantenga limpio los ambientes de
la Oficina y sus Unidades Orgénicas.

4.10.Registrar y entregar bases a los participantes de los procesos de seleccion.

4.11.Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacioén

— Titulo Técnico en carreras relacionadas con la especialidad.
5.2. Experiencia
— Experiencia en manejo de los Sistemas Administrativos de la Administracién Publica.
- Experiencia en uso de informacion a partir de bases de datos o tablas analiticas.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA )
De no poseer titulo de secretariado, contar con certificado de estudios secretarial, no menor de un (01) afo.

Aprobado, Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucidn '
Oficina de Racionalizacidn Presupuestaria

a Nacig :
D~



5.47. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTABILIDAD - JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | N® DE CARGOS ’

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR ; D3-05-295-1 V

1. FUNCION BASICA
Dirigir los programas del sistema administrativo de Ia oficina.

2 LINEA DE COORDINACION
Coordina con los restantes Jefes de Oficina de la Oficina Central de Ejecucién Presupuestaria.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre todo el personal que labora en la Oficina de Contabilidad.
Depende del Director de Sistema Administrativo 111

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS
el SIAF -SP.
devengado
comprobantes de pago.

Control Presupuestal
4.5. Dirigir y coordinar la formulacién de documentos, dadas las Normas Técnicas Legales vigentes.
4.6. Elaborar notas contables de regularizacién y de ajustes para indexacién en el SIAF - SP.

4.8. Elaborar las Notas contables de los estados financieros.

Central de la Universidad.
4.10.Las demas que le asigne el jefe inmediato.

6.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién

- Titulo Profesional Universitario de Contador Publico.

— Tener la condicién de habilitado en el Colegio de Contadores.
5.2. Experiencia

Integrado de Administra Financiera — Sector Publico (SIAF - SP),
— Experiencia de dos (02) afios en supervisién y conduccién de personal.
5.3. Perfil de competencias
- Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
— Compromiso e identificacién institucional.
— Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual,
— Gran espiritu creador.

4.1. Dirigir y coordinar el procesamiento, clasificacién, verificacién y contabilizacién del movimiento contable en
4.2, Verificar y visar expedientes de Ordenes de compra y Ordenes de Servicio, contabilizada la fase del
4.3. Verificar los cheques adjuntos a los comprobantes de pago, contabilizar la fase de giro y visar los

4.4, Integrar la informacién contable de las oficinas de Abastecimientos, Control Patrimonial, Financiera y

4.7. Evaluar los Estados Financieros mensuales, trimestrales, semestrales y del Cierre del Ejercicio Fiscal

4.9. Dirigir y coordinar la realizacién de torma de inventario Fisico — Valorado de las existencias en el almacén

— Tres (03) afios en actividades contables del Sector Publico y en la conduccién de Programas del Sistema

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.
Aprobado. Ultima meodificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucién

Oficina de Racionalizacién Presupuestaria




5.48. CONTADOR |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
BORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTABILIDAD

CARGO CLASIFICADO: CONTADOR | | N° DE CARGOS . | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-225-1 ./

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de contabilidad.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Cajero Il
Depende del Director de Sistema Administrativo II.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Revisar, via internet, las Normas Legales publicadas en el Diario El Peruano para su aplicacién.

4.2. Analizar pélizas de entrada y salida de bienes y de stock de almacen.

4.3. Reaii{z;zr el andlisis de las cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes de las cuentas por  pagary
almacen.

4.4. Confeccionar anexos de las cuentas y subcuentas contables del Balance de Comprobacién en  forma
mensual.

4.5. Realizar la contabilizacién de las Notas contables de los bienes en transito de almacén.

4.6. Apoyar en la realizacion del inventario fisico — valorado de las existencias en el almacén central de la
universidad. :

4.7. Ordenary archivar la documentacién contable.

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
—  Titulo Profesional Universitario de Contador Publico.
— Capacitacién en mangjo del Sistema Integrado de Administracién Financiera — Sector Publico.
5.2. Experiencia ;
- Amplia experiencia en actividades de Contabilidad Gubernamental.
5.3. Perfil de competencias
— Din4mico y capacidad para adaptarse a los cambios.
— Gran capacidad creativa.
- Especial vocacion por la asesoria técnico — cientifica y por 1a investigacion.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA )is
Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha :
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucidn

Oficina de Racionalizacion Presupuesiaria




5.49. CONTADORI

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTABILIDAD

CARGO CLASIFICADO: CONTADOR | | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-225-1 ) i

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de contabilidad.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo |

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Cajero I,
Depende del Director de Sistema Administrativo Il

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Contabilizar los registros de gastos en el Sistema Integrado de Administracién Financiera —  Sector
Publico. (SIAF -SP),

4.2. Realizar andlisis de cuentas de gastos del balance de comprobacion.

X (| "4.3.")Confeccionar anexos de las cuentas y subcuentas contables del Balance de Comprobacion en forma
W/ mensual.
& & ¢ :4.4“.?1“Revisar via internet las Normas Legales publicadas en el Diario E| Peruano para su aplicacion.
) 4.5. Colaborar en la verificacién de las operaciones de gastos que se efecttian en el SIAF — SP. Parte
| |-, administrativa. z
4.8.) Apoyar en la realizacién del inventario fisico — valorado de las existencias en el almacén central de la
"~ universidad

4.7 Ordenar y archivar la documentacién contable.
4.8. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
= Titulo Profesional Universitario de Contador Ptblico.
— Capacitacién en mangjo del Sistema Integrado de Administracién Financiera — Sector Publico.
5.2. Experiencia _
— Amplia experiencia en actividades de Contabilidad Gubernamental.
5.3. Perfil de competencia
Dinémico y capacidad para adaptarse a los cambios,
- Gran capacidad creativa.
Especial vocacién por la asesorfa técnico — cientffica y por la investigacion.
Habilidad para establecer relacionas interpersonales.
Capacidad para el trabajo en &quipo, bajo presién y orientado a resultados.

I

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

Oficina Central de Ejecucion Lired
Presupuestaria w




5.50. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTABILIDAD

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | [ N°DE CARGOS |

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades t&cnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Contador .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director del Director de Sistema Administrativo 1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Recepcionar expedientes de ordenes de compra y ordenes de servicio para ser
contabilizadas y visadas.

SIAF - SP.

contabilizacion y visado.
4.4, Sellar los comprobantes de pago para ser visados por el contador general.

Secretaria de Jefatura de Oficina Central de  Ejecucion Presupuestaria = OCEP.
4.6. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Técnico en carreras afines a la especialidad.
5.2. Experiencia
— Experiencia en cargos con labores similares.
5.3. Perfil de competencias
_  Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio. .
_  Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
—  Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

verificadas,

4.2. Entregar los expedientes de las ordenes de compra y ordenes servicios a Tesoreria para ser girados en &l

4.3. Recepcionar comprobantes de pago con los cheques adjuntos al mismo, para su verificacion,

4.5, Entregar comprobantes de pagos con los cheques adjuntos al c/p, con sus respectivos cargos a

Aprobado. Ultima modificacion | Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucion 205

Oficina de Racionalizacidn Presupuestaria




5.51. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL - JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS ] 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-295-1 L

1. FUNCION BASICA
Dirigir, organizar, ejecutar y organizar el sistema de control patrimonial.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con los restantes Jefes de Oficina de la Oficina Central de Ejecucién Presupuestaria.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre todo el personal que labora en la Oficina de Control Patrimonial.
Depende del Director de Sistema Administrativo II1.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Coordinar y supervisar el proceso de Inventario Fisico Anual a través del Software Mobiliario Institucional.

4.2. Elaborar y procesar informacion para el Cierre Contable y del Ejercicio.

4.3. Elaborar informes técnicos para la atencién de expedientes de su competencia.

4.4. Realizar la conciliacién de Saldos de Balance con Saldos de Inventario.

4.5. Elaborar las hojas de control de depreciacién de los bienes del activo.

4.6. Formular los anexos de los Estados Financieros: AF-2, AF-28 AF-3, AF-4, para efectos del Cierre del
Ejercicio.

4.7. Gestionar permanentemente el pago de compromisos, tributos e inscripciones registrales, asi como
legalizaciones notariales, ante diversas instituciones: Registros Publicos, Municipalidades, DISCAME,
entre ofros.

4.8. Verificar que la ejecucion de las actividades de control patrimonial estén de acuerdo con las normas
legales vigentes. ,

4.9. Dirigir y coordinar las acciones de entrega y recepcién para la realizacién de donaciones y transferencia
de bienes muebles.

4.10.Coordinar con las oficinas técnicas de la oficina la informacién contable para el cumplimiento de las metas
propuestas.

4.11. Puede corresponderle representar a la institucién ante organismos o eventos sectoriales e intersectoriales.

4.12.Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién

— Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad..
5.2. Experiencia

— Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al 4rea.
5.3. Perfil de competencias

- Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.

- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

- Compromiso e identificacién institucional.

- Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual.

— Gran espiritu creador.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacién ' Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICA CION Oficina Central de Ejecucion ' A
Oficina de Racionalizacigy Presupuestaria




5.52. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS | i

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR @ T3-05-707-1 .

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Oficinista Il.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director del Director de Sistema Administrativo |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Procesar informacién en el Software Mobiliario Institucional Anual.

4.2. Elaborar los reportes de movimientos mensuales de ingresos de activos fijos (polizas de entrada).

4.3. Elaborar reportes de los movimientos mensuales de ingresos & ingresos de unidades por, recibir.

4.4. Elaborar reportes de los movimientos mensuales de los bienes de activo fijo ingresados pero no pagados.
4.5. Verificar y codificar los bienes de activo fijo nuevos en el software Moabiliario Institucional de la SBN.

4.6. Verificar los registros SIAF de la Cuenta 33: Mobiliario, Magquinaria y Equipos.

4.7. Realizar fisicamente la toma de inventario anual de acuerdo a [as normas legales de cada dependencia
4.8. Realizar tramites y pagos ante instituciones pablicas relacionadas al area.

4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
51. Educacién
—  Titulo Téchico en carreas afines la especialidad.
5.2. Experiencia
— Experiencia en cargos con labores similares.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resulitados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucién

Oficina de Racionalizacion Presupuestaria
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5.53. OFICINISTA Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

CARGO CLASIFICADO: OFICINISTA II : [ N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A3-05-550-2 i

1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores de oficina de cierta dificultad.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de Sistema Administrativo I,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.0,
Llevar el control del archivo de Comprobantes de pago, pélizas, érdenes de compra y documentos
recibidos y/o remitidos, correspondiente a los Bienes Culturales.

4.1. Intervenir en la recepcién e internamiento en el almacén de bajas de los bienes de activo de fijo dados de
baja.

4.2. Entregar los documentos propios de la oficina a las diferentes dependencias.

4.3. Llevar el registro y control de los Bienes Culturales en todas las dependencias de la UNP.

4.4. Intervenir en la toma de inventario fisico Anual de los bienes Culturales.

4.5. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1, Educacién
- Instruccién secundaria completa. -
- Capacitacién técnica en el area.
5.2. Experiencia
— Alguna experiencia en labores de la especialidad.
5.3. Perfil de competencia
- Alto sentido de responsabilidad. :
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Habilidad para la interpretacién y aplicacion de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual,

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha

Oficina de Racionalizacidn . Presupuestaria

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ejecucion . = -



WMANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS |

kS "‘Mf

~ ORGANO DE DIRECCION

—

Jefatura.

& | ORGANO DE APOYO

n

Secretaria y Tramite Documentario.

at ORGANOS DE LINEA
: Oficina de Remuneraciones.

Oficina de Escalafén.

Oficina de Normas y Control.

Oficina de Capacitacion.

Oficina de Servicios Sociales.

n 08 Sl

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Administracién
- Oficina de Racionalizacidn - o Rermrsas Humanos




i

Son funciones generales de la Oficina Central de Administracién de Recursos Humanos las

siguientes: _

a) Garantizar el cumplimiento de las normas legales vigentes en la aplicacién del Sistema de
Administracién de Personal.

b) Coordinar, difundir y ejecutar los servicios de beneficios sociales que goza el trabajador
conforme a ley

¢) Coordinar acciones para el cumplimiento de los lineamientos de politicas establecidas por la
Direccién Nacional de Personal.

d) Planificar el bienestar del personal que le permita mejorar su calidad de vida en &l frabajo.

e) Ejecutar el proceso técnico del sistema remunerativo que comprende la planilla Unica de pagos
de remuneraciones, bonificaciones, beneficios sociales, compensaciones por tiempo de
servicios, pago de pensiones del Decreto Ley 20530 de acuerdo a los dispositivos legales
vigentes.

f)  Administrar los procesos técnicos de personal, ingreso a la administracién publica, control de
asistencia y permanencia del personal, remuneraciones y beneficios sociales, licencias y
permisos, desplazamiento del personal, ascensos y recategorizaciones administrativo
disciplinario, cesantia y jubilacién y otros procesos inherentes al Sistema de acuerdo a los
dispositivos legales vigentes.

g) Planificar y ejecutar Programas de Capacitacién dentro del marco de la mejora continua y de la
calidad, proponiendo a desarrollar el potencial del recurso humano y a generar nuevas
capacidades competitivas.

h)  Realizar otras funciones y competencias que establezcan las normas sustantivas y demas que le

sean asignados por el Vice Rector Administrativo,

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Administracién
relna de Racionalizacion 3

de Recursos Humanos




Director de Sistema Administrativo 1
Especialista Administrativo 1l
Secretaria |l

Oficinistal

Trabajador de Servicios |

OFICINA DE REMUNERACIONES
Director de Sistema Administrativo |
Técnico Administrativo |l

Técnico Administrativo |

Oficinista |

OFICINA DE ESCALAFON
Director de Sistema Administrativo |
Técnico en Estadistica |

Técnico Administrativo |

Operador PAD |

OFICINA DE CAPACITACION
Director de Sistema Administrativo |
Secretaria |

OFICINA DE NORMAS Y CONTROL
Director de Sistema Administrativo |
Técnico Administrativo |

Oficinista |

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL
Asistente Social |

Técnico Administrativo |

Auxiliar de Asistencia Social | ____

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACI ON
Oficina de Racionalizacion

D5-05-295-3
P5-05-338-3
T3-05-675-3
A2-05-550-1
A1-05-870-1

D3-05-295-1
T4-05-707-2
T3-05-707-1
A2-05-550-1

D3-05-295-1
T4-05-760-1
T3-05-707-1
T2-05-595-1

D3-05-295-1
T1-05-675-1

D3-05-295-1
T3-05-707-1
A2-05-550-1

P3-55-078-1
T3-05-707-1

Jefe de Oficina Central

Jefe de Oficina

Jefe de Oficina

Jefe de Oficina

Jefe de Oficina

Jefe de Oficina

Oficina Central de Administracion
de Recursos Humanos




5.1. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO [lI

'Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATNO I [ N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D5-05-295-3 1~ \

1. FUNCION BASICA vl
Planificar, dirigir y coordinar la aplicacién y conduccién del sistema administrativo a nivel institucional.

2. LINEA DE COORDINACION i
Coordina con el Especialista Administrativo Ill, Secretaria |ll, Directores de Sistema Administrativo | y Asistente

Social I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre todo el personal que labora en la Oficina Central.
Depende directamente del Vice Rector Administrativo.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar, dirigir y coordinar actividades propias del Sistema Administrativo de Personal de conformidad a
la normatividad emanada del 6rgano rector correspondiente.

4.2. Aprobar las normas y procedimientos técnico - administrativos en el &rea de su competencia.

4.3. Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas correspondientes al sistema.

4.4. Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al sistema de su competencia.

4.5. Proponer y/o integrar comisiones para la formulacién de politicas orientadas al desarrollo del sistema.

4.6. Asesorar a la alta direccion del sector en asuntos relacionados con el sistema que conduce.

4.7. Formular el Plan Operativo Institucional, la Memoria Anual y otros documentos normativos similares.

4.8. Representar a la dependencia en certdmenes relacionados con el campo de gestién administrativa en el
area de personal.

4.9. Las demaés que le asigne el jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
- Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacién especializada en el campo de su competencia.
5.2 Experiencia
- Amplia experiencia en la conduccion de programas relacionados con |a especialidad.
5.3 Perfil de competencias
- Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
- Compromiso e identificacién institucional.
- Vocaci6n por la asesorfa técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
- Gran espiritu creador.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Administracion 212
Oficina de Racmna[:zaczdn de Recursos Humanos




5.2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO lll

| Ficha de descri cion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA
CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l | N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P5-05-338-3 a//

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la
dependencia. Ademas, supervisar la labor del personal profesional.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria |l Y Oficinista I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal técnico y auxiliar.
Depende directamente del Director de Sistema Administrativo Ill.

4., FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar y Coordinar las actividades especializadas de los sistemas administrativos de personal.

4.2. Supervisar y coordinar la implementacién de los procesos técnicos del Sistema Administrativo respectivo y
evaluar su ejecucion.

4.3. Proponer normas, procedimientos  técnicos, reglamentos, directivas y otros relacionados con la
especialidad.

4.4. Asesorary absolver consultas en aspectos de su especialidad.

45 Efectuar estudios e investigaciones referentes ala aplicacion de la normmatividad.

4.6. Emitir informes técnicos. i

4.7. Coordinar la programacion de actividades.

48 Elaborar el Plan de Funcionamiento y Presupuesto de la oficina, y otros documentos similares en
coordinacién con las oficinas técnicas.

4.9. Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

4.10. Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

4.11. Reemplazar al Jefe de la Oficina Central en caso de ausencia.

4.12. Participar en la formulacion de politicas relacionadas con el rea de personal.

4.13. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
51 Educacion
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el érea.
5.2 Experiencia
. Experiencia en conduccién de personal. o
- Amplia experiencia en labores de la especialidad. i
53 Perfil de competencias
- Din&mico y capacidad para adaptarse a los cambios.
- Gran capacidad creativa.
- Especial vocacidn por la asesoria técnico — cientifica y por la investigacion.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA (no)
Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Administracidn

Oficina de Racionalizacién ) de Recursos Humanos




5.3. SECRETARIAII

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANICA : JEFATURA
CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA II| [ N° DE CARGOS |

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-6875-3 |

1. FUNCION BASICA . :
Ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad de apoyo secretarial. Ademas, supervisar la labor de

personal técnico y auxiliar.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Director de Sistema Administrativo 1117 Oficinista Iy Trabajador-de Servicios -

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Trabajador de Servicios I.
Depende del Director de Sistema Administrativo |1l

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar y archivar la documentacién de la dependencia.

4.2, Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a instrucciones generales.

4.3. Digitar documentos de la dependencia.

4.4. Preparar la agenda respectiva.

4.5. Tomar dictado en reuniones y conferencias y digitar los documentos relacionados.

4.6. Coordinar reuniones, concertar citas y atender llamadas telefénicas.

4.7. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
4.8. Custodiar la informacién, documentacién y sellos de la dependencia.

4.9. Orientar al publico en general acerca de la situacion de expedientes y gestiones, segtin corresponda.
4.10. Puede corresponderme realizar labores de secretariado bilingle.

4.11. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
Titulo de Secretariado Ejecutivo.
- Conocimiento intermedio de Microsoft Office, Ofiméatica e inglés.
5.2 Experiencia
- Experiencia en la interpretacion de idioma (s) requerido (s).
- Alguna experiencia en conduccién de personal.
- Experiencia en labores de oficina, manejo de archivo y tramite documentario.
5.3 Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y crientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas,

=S

6. ALTERNATIVA
De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, contar con certificado de estudios secretariales concluidos no
menores de un afio.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Administracion 214
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5.4. OFICINISTA |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabhajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA ) :

CARGO CLASIFICADO : OFICINISTA | | N° DE CARGOS | “

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A2-05-550-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria Ill y Trabajador de Servicio |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA w7
No posee linea de autoridad.
Depende del Especialista Administrativo lll.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir, revisar, ingresar y descargar documentos en el Sistema de Tramite Documentario ~SISTRADO.

4.2. Informar sobre la documentacion ingresante.

43. Dar tramite a los documentos para las diferentes dependencias de la institucion generando el nimero de
expediente en el SISTRADO. .

4.4. Redactar comunicaciones tales como proveldo, memoranda y otros documentos de rutina.

45. Informar a los usuarios sobre la situacion de los documentos que presentan a la dependencia.

46. Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacién en informatica a nivel basico.
52 Experiencia
- Experiencia en labores de oficina.
53 Perfil de competencias
. Alto sentido de responsabilidad.
. Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado 2 resultados.
. Habilidad para la interpretacién y aplicacion de instrucciones y normas en la gjecucion del trabajo manual.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia B
Fecha
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5.5. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : TRABAJADOR DE SERVICIOS | | N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A1-05-870-1 .~

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria lll y Oficinista I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende de la Secretaria lll.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir, revisar y distribuir documentos.

4.2. Recibir y distribuir materiales en general.

4.3. Trasladar y acomodar muebles, transportar equipos, empacar mercaderias y otros.
4.4. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Instruccién secundaria completa.

Capacitacién en informatica a nivel basico.

Experiencia

Experiencia en manejo de equipos y documentos.

Perfil de competencias

Alto sentido de responsabilidad.

Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.

Habilidad para la interpretacion y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucién del trabajo manual.

o o

o o
o W Ny o =

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacidn y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
- Fecha
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5.6. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo = ‘
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE REMUNERACIONES

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | ‘ N° DE CARGOS l 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADCR : D3-05-295-1 -~

1. FUNCION BASICA
Dirigir los programas del Sistema Administrativo. Ademas, supervisar |a labor del personal profesional y técnico.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Director de Sistema Administrativo Ill, Técnico Administrativo 1l, Asistente Social | y demés
Directores de Sistema Administrativo .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre el personal que labora en la Oficina de Remuneraciones.
Depende del Director de Sistema Administrativo Il

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Elaborar, conducir y controlar la Planilla de Remuneraciones, siguiendo las directivas y normas emitidas
para su elaboracién.

47 Efectuar mensualmente las transacciones de ingresos, liquidez, descuentos del personal de la
universidad, velando por el cumplimiento de las normas legales vigentes.

4.3, Presentar la proyeccion del presupuesto por concepto de remuneraciones.

4.4. Direccién de programas de sistemas administrados direccionados a remuneraciones.

4.5 Emitir mensualmente y hacer llegar oportunamente la informacion referente a las aportaciones para
ESSALUD a través del Programa de Declaracion Telematica (PDT). f

46. Presentary pagar via AFPnet los informes de los afiliados a las AFPs.

47. Coordinar y controlar la aplicacién de normas técnico administrativas y dispositivos legales vigentes
referidos al sistema de remuneraciones.

4.8. Elaborar informes técnicos referidos a la remuneracion de personal administrativo y docente, nombrado,
contratado, obreros, CAS y cesantes.

49. Elaborar certificados de remuneraciones de los servidores de la Universidad.

4.10. Evaluar los expedientes que los servidores presentan para préstamos con las entidades del sistema
financiero que tienen convenio con la UNP. De acuerdo al D.S. 01 0-2014-EF.

4.11. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema de remuneraciones.

4.12. Representar a la institucién en eventos sectoriales e intersectoriales, relacionados con el Sistema de
Remuneraciones.

4.13. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

414, Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
. Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacién especializada en el area.
52 Experiencia
. Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.
53 Perfil de competencias
- Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
- Compromiso e identificacién institucional.
- Vocaci6n por la asesorfa técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
- Gran espiritu creador.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.7. TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE REMUNERACIONES

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO I [N°DE CARGOS | 3

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-05-707-2

1. FUNCION BASICA :
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de la oficina.
Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Director de Sistema Administrativo | y Técnico Administrativo T

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Técnico Administrativo | y Oficinista .
Depende del Director de Sistema Administrativo |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y
archivo del movimiento documentario.

4.2, Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y procedimientos técnicos.

4.3, Emitir opinién técnica de expedientes.

4.4. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

4.5, Registrar operaciones contables y preparar halances de comprobacién.

4.8. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientcs técnicos de su competencia.

4.7. Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracién de personal.

4.8. Dar informacién relativa al drea de su competencia.

4.9. Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y en las actividades de Relaciones
Publicas.

4.10. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su reposicion.

4.11. dPuedPB corresponderle participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones

e trabajo.
4.12. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion_ _ N,
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios superiores relacionado con la especialidad.
- Conocimiento del Sistema Presupuestario.
- Conocimientos bésicos de informatica.
5.2 Experiencia
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
5.3 Perfil de competencias
- Alfo sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
- Habiliqad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presitn y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones ¥ normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha - ——
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5.8. TECNICO ADMINISTRATIVO |
[ Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo } '

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE REMUNERACIONES i
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | ) | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1 /"

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo Il y Oficinista I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Oficinista I.
Depende del Técnico Administrativo Il.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.

42. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las 4reas de los sistemas
administrativos.

4.3. Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.4, Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

4.5. Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones. :

48. Apoyar las acciones de comunicacién, informacion y relaciones publicas. ¢

47. Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico - administrativas y en
reuniones de trabajo. < g

4.8. Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

49. Las demas que le asigne el jefe inmediato. :

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
51 Educacién
. Instruccién secundaria completa.
. Capacitacién técnica en el area.
52 Experiencia
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
53 Perfil de competencias
. Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
. Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion ¥ orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia l
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Administracion
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5.9. OFICINISTA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE REMUNERACIONES

CARGO CLASIFICADO : OFICINISTA | : [ N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A2-05-550-1 |~

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo 1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Técnico Administrativo |,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir, revisar, registrar y/o clasificar informacién y documentacién variada.

4.2. Recopilar datos de planillas de remuneraciones.

4.3. Elaborar informes para la emisidn de constancias de haberes.

4.4, Efectuar célculos y registros aritméticos sencillos.

4.5. Compaginar planillas de remuneraciones de personal activo y cesante.

4.6. Puede corresponderie recepcionar mensajes, controlar Gtiles y materiales similares.
4.7. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacion en informética a nivel basico.
5.2 Experiencia
- Experiencia en labores de oficina.
53 Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
- Habilidad para la interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucién del trabajo manual.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacitn equivalente de formacién y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Administraci
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5.10. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | .
| Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS -
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ESCALAFON i

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS ] 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-295-1

L

1. FUNCION BASICA
Dirigir los programas del Sistema Administrativo. Ademés, supervisar la labor del personal.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Diréctor de*Sistema Administrativo Il Técnico Admipistrative |, Asistente Social |y demas
Directores de Sisterna Administrativo |. ‘

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la Oficina de Escalafén.
Depende del Director de Sistema Administrativo Il -

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Dirigir la ejecucién de programas de un Sistema Administrativo.

4.2, Elaborar y mantener actualizado el escalafén del personal.

4.3, Emitir informes técnicos relacionados a la situacién laboral de trabajador docente y administrativo, cuando
le sea solicitado. -

4.4, Supervisar la clasificacion y archivo de documentos que corresponden a los Legajos Personales.

45. Actualizar el directorio de Tiempo de Servicios del personal. :

46. Llevar las estadisticas del personal por tiempo de servicios, categoria, nivel y grupo ocupacional y otras
similares. que requiera la Jefatura.

47. Elaborar informes de Reconocimiento por Tiempo de Servicios.

4.8. Analizar y procesar expedientes sobre pension provisional, definitiva y sobrevivientes.

4.9. Procesar compensacion por tiempo de servicios del personal docente y administrativo.

4.10. Participar en la formulacion y determinacién de las politicas relacionadas con el del sistema.

4.11. Dirigir y coordinar y controlar la formulacién de documentos técnico-normativos para la correcta aplicacion
de los mismos.

12. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.

13. Puede corresponderle representar a la institucién en eventos sectoriales & intersectoriales.

14. Las deméas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1 Educacién
. Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. -
- Capacitacion especializada en el area.
2 Experiencia
- Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados al area.
3 Perfil de competencias
. Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
- Compromiso e identificacion institucional.
. Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
- Gran espiritu creador.

o o

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion \igencia
Fecha
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5.11. TECNICO EN ESTADISTICA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ESCALAFON

CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN ESTADISTICA | : [ N°DECARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-05-760-1 .~

1. FUNCION BASICA _
Ejecutar actividades de estudios y anélisis estadisticos variados.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo | y Operador PAD I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de Sistema Administrativo |,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Clasificar.y archivar la documentacion de Legajo Personal.

4.2. Aperturar los Legajos Personales.

4.3, Controlar la documentacién que contienen los Legajos Personales, cuando salen de la oficina a facultades
y/o dependencias que los soliciten.

4.4. Ejecutar la recoleccidén de datos y demas informacion basica para elaborar los informes escalafonarios.

4.5. Elaborar cuadros diversos de clasificacién de datos.

4.6. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
- Estudios técnicos que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
5.2 Experiencia
- Experiencia en labores variadas de estadistica.
5.3 Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados. A
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas,

8. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima medificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Administracid
Oficina de Racionalizacidn ' d{ Recursos Humahos i 222.'.
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5.12. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ESCALAFON
CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO | ] ] N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativas de apoyo de la oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Sistema Administrativo | y Técnico en Estadistica |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA ¢ P - g
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de Sistema Administrativo |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS ‘
4.1, Ejecutar actividades de recepeion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.

4.2. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos t&cnicos en las areas de los sistemas
administrativos.

43. Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.4, Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

45. Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones. . . _

46. Colaborar en la programacion de actividades técnico - administrativas y en reuniones de trabajo.
47. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
51 Educacion
. Instruccion secundaria completa.
. Capacitacién técnica en el area.
52 Experiencia
. Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
53 Perfil de competencias
. Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. [ Ultima medificacién Vigencia |
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION . Oficina Central de Administracion 223
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5.13. OPERADOR PAD |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ESCALAFON
CARGO CLASIFICADO : OPERADOR PAD | | N° DE CARGOS [ 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-595-1

1. FUNCION BASICA _
Ejecutar actividades de operacion de méaquinas diversas de Procesamiento Automatico de Datos.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico en Estadistica | y Técnico Administrativo .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de Sistema Administrativo I.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Manejar y brindar mantenimiento al Sistema Escalafonario del personal de la institucion.

4.2. Brindar mantenimiento de microsistema de Servicios No Personales del afio vigente.

4.3, Elaborar listados para el Comité Electoral de la universidad.

4.4. Elaborar registro y listados correspondientes a datos escalafonarios para diversas oficinas de la
Universidad.

4.5. Digitar documentos técnicos de la Oficina: Oficios, Informes, Proveidos, Certificados, Constancias, entre
otros.

4.6. Diagnosticar causas de mterrupmén en el procesamiento.

4.7. Controlar el funcionamiento de los equipos y la calidad de los documentos. -

4.8. Corregir imperfecciones de los dates a procesar.

4.9. Puede corresponderle sugerir las necesidades de ampliacin y/o renovacién de equipos.

4.10. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacién en operacién de maquina de Procesamiento Automético de Datos.
5.2 Experiencia
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
5.3 Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los camblos
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y eorientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFJICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Administracion 224

Oficina de Racionalizacidn e de Recursos Humanos




e

=14 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trahajo . y
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS y
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE CAPACITACION

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | ‘ ‘ N¢ DE CARGOS ‘ 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-295-1 .~

1. FUNCION BASICA
Dirigir los programas del Sistema Administrativo. Ademas, supervisar la labor de personal.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Director de Sistema Administrativo I, Secretaria |, Asistente Social | y demas Directores de
Sistema Administrativo |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la Oficina de Capacitacion.
Depende del Director de Sistema Administrativo 1. i

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Elaborar el Plan de Capacitacion Anual del personal administrativo y obrero, de acuerdo al Grupo
ocupacional, nivel de carrera y area. !

4.2, Conduciry coordinar el desarrollo de los eventos de capacitacién autorizados.

4.3. Ejecutar los programas de difusién de los eventos de capacitacién en coordinacion con la Oficina de
Imagen Institucional.

4.4, Participar en la formulacion y determinacién de politicas del sistema de capacitacion.

4.5. Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnico administrativas y dispositivos legales vigentes
referidos al sistema de capacitacion.

4.6. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema de capacitacion.

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
. Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionades con la especialidad.
- Capacitacién especializada en el area.
5.2 Experiencia >
- Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados al area.
53 Perfil de competencias .
. Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
- Compromiso e identificacion institucional.
- Vocacion por la asesoria técnico - cientifica y el aporte de talento individual.
- Gran espiritu creador.

6. ALTERNATIVA
Posaer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Administracion 225
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5.15. SECRETARIA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE CAPACITACION

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA | N° DE CARGOS

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T1-05-675-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial.

2. LINEA DE COORDINACION
|-Coordina-con el Director de Sistema Administrativo I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de Sistema Administrativo |.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir, clasificar, registrar y archivar documentacion de la oficina.

4.2, Preparar el despacho del jefe de la oficina.

4.3. Digitar documentos, resoluciones segln corresponda.

4.4, Registrar y distribuir documentos enviados a docentes y alumnos.

4.5. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.
4.6. Custodiar la informacién, documentacién y sellos de la dependencia.

4.7. Atender llamadas telefénicas.

4.8. Dar trémite a los expedientes presentados.

4.9. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
51 Educacién :
- Titulo en Secretariado Ejecutivo.
- Capacitacion en Microsoft Office y Ofimatica.
5.2 Experiencia
- Experiencia en labores de la especialidad.
5.3 Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.

- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

menores de un afio.

- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, contar con certificado de estudios secretariales concluidos no

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFIC.BVA' CEN_TRA{. DE PLANIFICACION Oficina Central de Administracion 296
Oficina de Racionalizgz - de Recursos Humanos >




5.16. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE NORMAS Y CONTROL '

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS ] 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-295-1 .~

1. FUNCION BASICA
Dirigir los programas del Sistema Administrativo. Ademas, supervisar la labor de personal,

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Director de Sistema Administrativo Il Técnico Administrativo |, Asistente Social | y demés
Directores de Sistema Administrativo I

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en 1a Oficina de Normas y Control.
Depende del Director de Sistema Administrativo llI.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Dirigir la Ejecucion de programas de un Sistema Administrativo.

4.2. Programar, conducir y realizar el control de asistencia y permanencia de personal.

4.3. Ejecutar y mantener actualizado ¢! control de asistencia, tardanzas, inasistencias, permisos del personal
docente y administrativo. 0

44, Constatar en coordinacion con la Asistenta Social los permisos por razones de salud del personal.

4.5. Ejecutar estudios de permanencia y desplazamiento de personal.

4.6. Elaborar informes de descuentes por tardanzas e inasistencias del personal, para su gjecucion en la
planilla de pagos.

47. Ejecutar e implementar permanentemente (as actividades relacionadas con otorgar vacaciones, licencias
de Indole personal, permisos especiales por lactancia.

4.8. Participar en la formulacion y determinacién de la politica del sistema. ; :

49. Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnico - normativos para la correcta aplicacién del
sistema.

4.10. Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnico administrativas y dispositivos legales vigentes
referidos al sistema.

4.11. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.

412, Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
51 Educacion
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.
5.2 Experiencia
_ . Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados al area.
5.3 Perfil de competencias
. Capacidad de Liderazgo y criterio en |a toma de decisiones.
. Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
- Compromiso e identificacién institucional.

. Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
- Gran espiritu creador.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha J
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5.17. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANQO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE NORMAS Y CONTROL

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO | | N°DECARGOS | 3

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1 /

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina.

2, LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Sistema Administrativo | y Oficinista I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de Sistema Administrativo I.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucidn y archivo de documentes técnicos.

4.2. Ejecutar y realizar acciones de control de asistencia de personal administrativo.

4.3. Llevar el control y registro de las boletas de permiso licencias en las tarjetas de control del personal
administrativo.

4.4. Registrar nombres y apellidos en cada tarjeta de control por dependencia y con frecuencia mensual.

4.5. Recepcionar y coordinar actividades administrativas sencillas.

4.6. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

4.7. Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

4.8. Colaborar en la programacién de actividades técnico - administrativas y en reuniones de trabajo.

4.9. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacioén
- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacion técnica en el 4rea.
5.2 Experiencia
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
5.3 Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha
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5.18. OFICINISTA

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE NORMAS Y CONTROL :
CARGO CLASIFICADO : OFICINISTA | ] N° DE CARGOS l 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A2-05-550-1 .-

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de Sistema Administrativo 1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
41. Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacién variada.Digitar documentos
varios.

42. Archivar documentos de la Oficina.

43. Codificar correspondencia de las dependencias de |a universidad y externas a ésta.

4.4. Redactar oficios, proveidos, y otros documentos de acuerdo a modelos pre - establecidos.
45. Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
51 Educacién
- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacion en informatica a nivel basico.
52 Experiencia
- Experiencia en labores de oficina.
53 Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
- Habilidad para la interpretacion y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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5.19. ASISTENTE SOCIAL |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE SOCIAL | | N° DE CARGOS _ | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-55-078-1 | ~

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de programas de servicio social.

2—LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Director de Sistemna Administrativo [Il, Directores de Sistema Administrative Iy~ Tecnico
Administrativo I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la Oficina de Servicio Social.
Depende del Director de Sistema Administrativo IIl.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Elaborar periodicamente el Diagnostico Socioecanémico de la poblacién universitaria, docente
administrativa con el fin de identificar carencias y principales problemas que condicionen el desempefio
académico y administrativo.

4.2. Disefiar y proponer la implementacién de lineas estratégicas de Desarrollo que permitan la adecuada
focalizacién de las politicas institucionales.

4.3. Disefar, implementar y monitorear programas recreativos en las diferentes 4reas; asi como, proyectos de
tratamiento social que involucren el bienestar de docentes, administrativos y familiares motivando su
participacion.

4.4, Asesorary absolver consultas técnicas de su especialidad por parte del personal.

4.5 Coordinar y consolidar convenios con entidades publicas y privadas en el campo de la salud fisica y
mental, de capacitacién técnica en sistemas de servicio social y éreas relacionadas.

4.6. Elaborar informes técnicos relacionados con actividades que se realicen, casos particulares o de algun
expediente especializado, garantizando la correcta aplicacion de procedimientos y beneficios que

. corresponden al personal docente y administrativo.

4.7. Verificar previa autorizacién, la situacién socio-econémica “In Situ” del personal docente y Administrativo
solicitantes a determinado servicio.

4.8. Ejecutar labores de asistencia en el campo profesional de sociologia, asistente social y similares.

4.9. Promover acciones de coordinacién profesor - alumno, dando soluciones a problemas académico, como
consecuencia de circunstancias de indole social facilitando el desempefio de la labor docente.

4.10. Las demads que le asigne el jefe inmediato. 2

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Especializacién en gestion administrativa 6 en recursos humanos.

5.2 Experiencia
- Experiencia en la direccién de un Programa Administrativo.
- Experiencia en el gjercicio de labores de la especialidad.

5.3 Perfil de competencias
- Dinémico y capacidad para adaptarse a los cambios.
- Gran capacidad creativa.
- Especial vocacién por la asesoria técnico — cientifica y por la investigacion.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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Ficha de descripcion del cargo o puesto de trahajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |

| N° DE CARGOS 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1

1.

2.

3.

4.
4.1.

4.2.

6

Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la oficina.
Coordina con el Asistente Social | y Auxiliar de Asistencia Social I.

No posee linea de autoridad.
Depende del Director de Sistema Administrativo |.

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

FUNCION BASICA
LINEA DE COORDINACION

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA P

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacién, registro, distribucion, archivo y elaborar documentos de la
unidad.

Redactar, digitar comunicaciones y documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas para concertar citas y reuniones de trabajo.

Controlar y distribuir del material y Utiles de escritorio de la oficina.

Atender al publico en general, sobre gestiones a realizar en situacion de documentos.

Coordinar actividades Administrativas sencillas (entregar constancias, registros, etc.)

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones en el area de Servicio Social,

Las demas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

Instruccion secundaria completa.

Capacitacion técnica en el area.

Experiencia

Experiencia en labores de caracter adminisirative.

Perfil de competencias

Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
Habilidad para establecer relaciones interpersonales atodo nivel y adaptacian a los cambios.
Capacidad para ! trabajo en equipo, bajo oresion y orientado a resultados.
Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

ALTERNATIVA

Aprobado.

Ultima modificacion Vigencia

v Fecha
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5.21. AUXILIAR DE ASISTENCIA SOCIAL |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
BORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

CARGO CLASIFICADO : AUXILIAR DE ASISTENCIA SOCIAL | | N° DE CARGOS l L~

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A2-55-095-1  :

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de apoyo a programas de asistencia.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Asistente Social | y Técnico Administrativo |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Asistente Sccial |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recopilar, clasificar y tabular informacién necesaria para la ejecucién de programas y actividades de
asistencia social. .

4.2. Participar en la ejecucién de programas y activicades relacionadas con las especialidades profesionales e
intervenir en la coordinacion.

4.3, Disefar los instrumentos técnicos y el procedimiento para la evaluacion socioecondmica’ correcta del
personal docente y administrativo en el caso qua corresponda.

4.4, Orientar al personal docente y administrativo sobre el procedimiento de los servicios sociales que se
brindan en la oficina y sobre aspectos diversos relativos a las actividades correspondientes.

4.5, Realizar seguimientos periédicos respecto de los casos de problemas de salud y socioeconémicos
registrados y asistir de manera inmediata la ejecucion de beneficios que correspondan y a la atencién
oportuna de los mismos.

46. Elaborar, analizar e interpretar cuadros estadisticos en el ambito de su competencia asi como sistematizar
los resultados obtenidos de los programas para facilitar |a elaboracion de informes y resultados.

4.7. Recepcionar y registrar solicitudes y documentos.

4.8. Orientar al usuario en el llenado de 1a Ficha Socioeconémica. .

4.9. Digitar y archivar documentos.

4.10. Colaborar en el desarrollo de actividades asistenciales recreativas.

4.11. Mantener el archivo clasificado del servicio de asistencia social.

4.12. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
51 EDUCACION
- Instruccion secundaria completa.
- Capacitacién en informatica a nivel bésico.
52 EXPERIENCIA |
- Haber desempefiado labores de cardcter administrativo en el area social.
53 PERFIL DE COMPETENCIAS
- Alto sentido de responsabilidac.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
- Habilidad para la interpretacion y aplicacion de inst'rucciones y normas en |a ejecucion del trabajo manual.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
QFICINA CENTRAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA
Estructura Organica del Reglamento de Organizacion y Funciones, segun se indica:
ORGANO DE DIRECCION
411, Jefatura
" ORGANO DE APOYO
4.1.2. Asistencia Administrativa
ORGANO DE LINEA
4.1.3 UNIDAD DE SERVICIO AL ESTUDIANTE
4.1.4 UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL
4.1.5. UNIDAD DE HOSPITAL UNIVERSITARIO

4.1.5.1. De la Direccién General
4.1,5.2. Del Organo de Control Institucional
4.1.5.3 Del Organo de Asesoramiento
1. Area de Planeamiento
2. Area de Epidemiologia y Salud Ambiental
: 3. Area de Gestién de la Calidad

4.1.5.4. Organo de Apoyo

1. Area de Administracion

2. Area de Estadistica e Informatica

3. Area de Apoyo a la Docencia e Investigacion

4. Area de Seguros
4.1.5.5 Organo de Linea i

1. Servicio de Medicina
Servicio de Cirugia y Anestesiologia
Servicio de Pediatria
Servicio de Gineco — Obstetricia
Servicio de Odontoestomatologia
Servicio Médico al Estudiante
Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacién
Servicio de Enfermeria
Servicio de Emergencia
10. Servicio de Consulta Externa y Hospitalizacion
11. Servicio de Ayuda al Diaghostico

12. Ser icjo de Apoyo al Tratamiento
: INAL hopa.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOMNES
CFICINA CENTRAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

4.2 ORGANIGRAMA DE LA

OFICINA  CENTRAL DE BIENESTAR

UNIVERSITARIO
Jefe de Oficina
Central
Asistencia
Administrativa
Unidad de Unidad de Unidad Hospital
Servicios al Bienestar Social Universitario |l
Estudiante
I
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MANUAL DE ORGANIZA,CI(')N Y FUNCIONES
OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES

ORGANO DE DIRECCION
Jefatura.
Asistente Administrativo.

N =

ORGANOS DE LINEA

Unidad Operativa de Transporte y Seguridad

Unidad Operativa de Infraestructura

Unidad Operativa de Mantenimiento y Servicios Generales
Unidad Formuladora.

00

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficing Central de Ingeniciiu
Oficina de Racionalizacion e y Servicios Generales




Son funciones generales de |a Oficina Central de Ingenieria y Servicios Generaleslas siguientes:
£ 5 i el ’

a) Planificar y controlar las actividades de infraestructura, mantenimiento (4rea de saneamiento,
areas verdes) y servicios generales de Transporte, Saneamiento y Seguridad de los ambientes
fisicos de la Universidad.

b)  Proponer los anteproyectos y proyectos de inversién, de desarrollo y de infraestructura.

c) Disefiar el Plan de Desarrollo del campus universitario para el corto, mediano y largo plazo,

i realizando las evaluaciones peri6dicas en coordinacién con el érgano de gobierno.

d) Elaborar y proponer el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Programas |de Transporte
Universitario. i !

e) Preparar las bases y especificaciones técnicas para la ejecucién de obras que requiera la
universidad.

f)  Evaluar las edificaciones y construcciones de la Universidad. :

g) Formular los planes de expansion, habilitacion, mantenimiento y seguridad de la planta fisica de
acuerdo a las politicas institucionales.

h)  Realizar otras funciones y competencias que establezcan las normas sustantivas y demas le sean
asignadas por el Rector.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION ' Oficina Central de Ingenier(a

Oficina de Racionalizacién » Servicios Generales 237,




Director de Administracién llI
Director de Administracion |
Secretaria lll

Técnico Administrativo |
Oficinista |

Trabajador de Servicios |

UNIDAD OPERATIVA DE
TRANSPORTES Y SEGURIDAD
Especialista Administrativo |
Técnico en Transporte ||
Chofer Il

Chofer Il

Técnico Administrativo |
Chofer |

Mecanico llI

Mecénico |

Técnico Administrativo 1
Técnico en Seguridad |

UNIDAD OPERATIVA DE
MNTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES

Especialista Administrativo |
Técnico Administrativo |
Artesanao |l

Técnico Agropecuario |
Electricista |

Trabajador de Servicios Il

UNIDAD OPERATIVA DE
INFRAESTRUCTURA
Ingeniero |l

Ingeniero |

Trabajador de Servicios |
Dibujante |

UNIDAD FORMULADORA
Economista [

Economista |

Ingeniero |

Arquitecto |

Secretaria Il

Asistente Administrativo |

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidn

Asistente en Servicio de Infraestructura |

D5-05-260-3
D3-05-260-1
T3-05-675-3
T3-05-707-1
A2-05-550-1
A1-05-870-1

P3-05-338-1
T5-60-830-2
T4-60-245-3
T3-60-245-2
T3-05-707-1
T2-60-245-1
T4-05-510-3
T2-05-510-2
T4-05-707-2
T3-55-822-1

P3-05-333-1
T3-05-707-1
T3-30-030-2
T2-45-715-1
T2-45-320-1
A2-05-870-2

P4-35-435-2
P3-35-435-1

P1-35-074-1
A1-05-870-1
T2-35-265-1

P4-20-305-2
P3-20-305-1
P3-35-435-1
P3-35-058-1
T3-05-675-3

Jefe de Oficina

Oficina Central de Ingenieriu
y Servicios Generales

01

02
04
01
18
01
04

12

01
02
02
02
01
19

01
01
01
01
01
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5.1.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION lil

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo !
RGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES }

UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE ADMINISTRACION I1I | N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D5-05-260-3

1. FUNCION BASICA
Planear, dirigir y evaluar los programas de administracion de recursos de la Oficina Central.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Director de Administracién |, Jefe de Unidad Operativa de Transportes y Seguridad, Jefe de
Unidad Operativa de Mantenimiento y Servicios Generales, Jefe de Unidad Operativa de Infraestructura, y Jefe
de la Unidad Formuladora.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre todo el personal que labora en la dependencia. .
Depende del Rector,

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar las politicas emanadas del Organo de Gobierno de la Universidad, en lo referente a
mantenimiento, seguridad, transportes y saneamiento de la Universidad.

4.2. Dirigir las actividades de servicios que se brindan a la comunidad universitaria,

4.3. Gestionar ante las instancias respectivas los recursos humanos, econémicos y materiales necesarios para
dar un servicio eficiente y oporiuno. !

4.4. Cumplir y hacer cumplir las funciones generales de la oficina de acuerdo a las politicas institucionales y
legales vigentes en lo referente a construccion civil.

4.5. Formular las politicas internas de trabajo para el cumplimiento de los objetivos.

4.6. Distribuir y designar las funciones a las diferentzs areas de |a Oficina.

4.7. Informar permanentemente al Vice Rector Acministrativo sobre las acciones que se desarrollen en la
Oficina a su cargo.

4.8. Realizar ofras funciones y competencias que establezcan las normas sustantivas y deméas le sean
asignadas por el'Rector.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2, Experiencia
— Amplia experiencia en direccion de programas administrativos.
= Amplia experiencia en conduccién de personal.
5.3. Perfil de competencias
- Capacidad de Liderazgo y criterio en |a toma de decisiones.
~ Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
- Compromiso e identificacién institucional.
= Vocacién por la asesorfa técnico — cientifica y el aporte de talento individual,
— Gran espiritu creador.

i
ﬁ'lr; “\\

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalentz de formacién universitaria y experiencia.
Aprobado. Ultima medificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ingenierftr 239
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Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

RGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES «
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA — JEFE ADMINISTRATIVO ¢ s

CARGO CLASIFICADO : DIRECTCR DE ADMIN!STRACION | !_ N° DE CARGOS 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR @ D3-05-260-1 L

1. FUNCION BASICA
Dirigir y supervisar los programas de administracion de recursos.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Jefe de Unidad Operativa de Transportes y Seguridad, Jefe de Unidad Operativa de
Mantenimiento y Servicios Generales, Jefe de Unidad Operativa de Infraestructura, y Jefe de la Unidad
Formuladora.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar que labora en la dependencia.
Depende del Director de Administracion Il

4., FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Dirigir y supervisar la ejecucion de programas del sistema acdministrativo.

42, Asistir al jefe en la organizacion, ejecucion y control de las actividades administrativas.

4.3. Elaborar y coordinar la formulacién del Plan Operativo Institucional, Presupuesto Anual, proyectos de
inversion, memorias, cuadros de necesidades y otros documentos normativos similares.

4.4. Llevar el control de la asistencia y vacacicnes del personal administrativos de la oficina.

4.5, Elaborar los requerimientos de materiales de oficina de acuerdo al cuadro de necesidades.

46, Emitirinformes técnicos y administrativos cue requiere el jefe de la Oficina Central.

4.7. Recepcionar, racionalizar y distribuir el material de oficina y otros de acuerdos al pedido de las unidades
operativas.

4.8. Coordinar e la elaboracién de los estados financieros, asistencia contables y los proyectos a llevarse a
cabo conjuntamente con las unidades operativas.
4.9, Las demas que le asigne el jefe inmediato.

. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
- Titulo profesional universitario gue incluya estudios relacionados con la especialidad.
— Capacitacion especializada en el area.
5.2. Experiencia
— Amplia experiencia en direccion de programas administrativos.
- Amplia experiencia en conduccion de personal.
5.3. Perfil de competencias
- Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
_  Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
—  Compromiso e identificacion institucional.
- Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
—  Gran espiritu creador.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacidn universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacidn Vigencia
Fecha
QFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Qficing Central de Ingenierfa

Oficina de Racionalizacion . y Servicios Generales




5.3. SECRETARIA

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

!
v |
CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA IIi [ N°DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-675-3 1~ 1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.

2. LINEA DE COORDINACION

I
|
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Oficinista | y Trabajador de Servicios |,
Depende del Director de Administracién il

4. . FUNCIONES ESPECIFICAS «

4.1. Recepcionar, clasificar y archivar la documentacién de la dependencia.

4.2, Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a instruccianes generales.

4.3. Digitar documentos de la dependencia.

4.4. Tomar dictado en reuniones y conferencias y digitar los documentos relacionados.

4.5. Coordinar reuniones, concertar citas y atender llamadas telefénicas.

| 4.6, Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

4.7. Custodiar la informacion, documentacion y sellos de la dependencia.

4.8, Orientar al publico en general acerca de la situacién de expedientes y gestiones, seglin corresponda.
4.9. Las demés que le asigne el jefe inmediato. -

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1, Educacién
- Titulo en Secretariado Ejecutivo, '
— Conocimiento intermedio de Microsoft Office y Ofiméatica.

5.2. Experiencia
— Experiencia en manejo de archivo y redaccion de documentos relacionados con el rea.
- Manejo del SISTRADO Y SISTEMA SIGA — UNP.

5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
= Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
~ Capacidad para el trabajo en equipo, bajo pres:n y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6 ALTERNATIVA

menores de un afio.

Coordina con el Director de Administracién |1l Director de Administracién |, Oficinista | y Trabajador de Servicios

De no poseer titulo de Secretariadd Ejecutive, cortar con certificado de estudios secretariales concluidos no

Oficina de Racionalizacién y Servicios Generales [

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
)
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4.
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO ; OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO CLASIFICADO :TECNICO ADMINISTRATIVO | Ny | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1 .~ .

1.  FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la entidad.

2. LINEA DE COORDINACION ‘

Coordina con el Director de Administracion Ill, Director de Administracion |, Secretaria 11, Oficinista |, y
Trabajador de Servicios |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Oficinista | y Trabajador de Servicios |.
Depende del Director de Administracion |11

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar y archivar y cigitar la docurnentacién relacionada con obras (Unidad
Infraestructura) y Perfiles de Inversién (unicad Formuladora).

4.2. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a instrucciones generales.

4.3. Apoyar én la elaboracion y coordinacién del Plan Operativo Institucional, Presupuesto Anual, Memorias,
Cuadro de Necesidades y otros similares.

4.4. Elaborar docymentos de requerimientos solicitados por el Organo de Control Interno y la Oficina tentral
de Planificacion sobre las obras ejecutadas, y aplicacion de las medidas correctivas y de ecoeficiencia,

4.5. Coordinar reuniones, concertar citas con las dependencias usuarias que tienen obras en ejecucion ylo
Perfiles de Inversion. ,

4.6. Notificar y coordinar con los representantes Legales de Consorcios y Supervisores sobre gesticnas de
obras en proyecto y en ejecucion.

4.7. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

438, Custodiar la informacién, y documentacién relacionadas con obras y perfiles de inversion

4.9. Orientar al ptblico en general acerca de la situacion de expadientes y gestiones, seglin corresponda.

4.10. Apoyar al Jefe de la Oficina en la organizacion, ejecucion y rontrol de las actividades adminisirativas,

4.11. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL. CARGO
5.4. EDUCACION
—  Titulo Técnico en Contabilidad, Administracion y/o afines
— Conogcimiento intermedio de Microsoft Office y Ofimatica.
—  Conocimiento y manejo de SISTRADO, SIGA e Internet \
5.5. EXPERIENCIA !
- Experiencia en elaboracion y formulacion de Planes Operativos, Cuadro de Necesidades, y otros
documentos normativos y/o de gestion.

- Manejo de archivo y redaccion de documentos relacionados con el area de |Infraestructura
(Valorizaciones) y Unidad Formuladora ( Ferfiles y Proyectos de Inversion)
5.6. PERFIL DE CONIPETENCIAS

~  Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.

— Habilidad para establecer relaciones interpzrsonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formac.én y experiencia comprobada.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.5.

OFICINISTA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo [

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SEERVICIOS GENERALES
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA ,

CARGO CLASIFICADO : OFICINISTA | } | N° DE CARGOS l 2

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A2-05-550-1 .-

1.

2:

3.

Coordina con la Secretaria Il y Técnico Administrativo 1.

4.1.
4.2,

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades variadas de oficina.

LINEA DE COORDINACION

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

No posee linea de autoridad. .
‘| Depende de la Secretaria lll.

Atencién al pliblico en general
Administrar la documentacién recepcionada hacia la secretaria, encargada de documentacion de obras y/o
derivar a las diferentes unidades operativas.

Las demas que le asigne el jefe inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.3. Proponer y ejecutar la apiicamén de normas técnicas sobre documentos, tramite, y archivo
4.4. Organizar el archivo de la Oficina con la documentacién correspondiente.
4.5. Coordinar con el personal el cuidado, el buen estado y uso de los bienes y enseres, asi como mantener el
aseo y limpieza de los ambientes fismos dentro de la oficina.
4.6. Administrar la documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado, utilizando mstema de
computo. )
4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO '
5.1. Educacién
Instruccién secundaria completa.
— Capacitacién en informatica a nivel bésico.
5.2. Experiencia
— Experiencia en el manejo de archivos y redaccnén de documentos relacionado con el al area.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
— Habilidad para la interpretacion y aplicacion de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.
6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ingenieria
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5.6. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANOQ: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO CLASIFICADO ;: TRABAJADOR DE SERVICIOS | | N°DE CARGOS 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A1-05-870-1 |~

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria Ill y Oficinista I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende de la Secretaria lll.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Recibir, revisar y distribuir documentos.

4.2. Recibir y distribuir materiales en general.

4.3. Trasladar y acomodar muebles, transportar aquipos, empacar mercaderias y otros.
4.4, Lasdemads que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccién secundaria completa.
5.2. Experiencia
— Experiencia en el manejo de archivos.
5.3. Perfil de competencias
~  Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
— Habilidad para la interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en la e;ecucubn del rabajo manual.

6. ALTERNATIVA
Poseer una comhinacién equivalente de formacion universitaria v experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha m
)
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5.7. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | .
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo |
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES ” |
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD OPERATIVA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD |

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | N°® DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-338-1 L/

1. FUNCION BASICA
Ejecutar de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la Unidad Operativa.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo I, Jefe de Unidad Operativa de Mantenimiento y Servicios Generales,
Jefe de la Unidad Operativa de Infraestructura, y Jefe de la Unidad Formuladora.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre todo el personal que labora en la Unidad Operativa.
Depende del Director de Administracién Il y Director de Administracién |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Recibir, analizar, resguardar, revisar, registrar y coordinar la distribucién de documentos e informacién
necesarios para el desarrollo de las actividades propias del area.

4.2. Orientar y asistir al personal en la ejecucién de los trabajos propios de la categorfa de Especialista
Administrativo.

4.3. Concentrar, modificar y resumir informacién en bases de datos a través de redes de informacion y
multimedios.

4.4. Mantener actualizada la informacién necesaria en los sistemas que utilice en el desarrollo de sus
actividades.

4.5. Las demds que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2, Experiencia
— Experiencia en cargos con furiciones similares.
5.3. Perfil de competencias
— Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios.
— Gran capacidad creativa.
- Especial vocacion por la asesoria técnico — cientifica y por Ia investigacion.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA )
Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
i
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5.8.

TECNICO EN TRANSPORTE II

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD OPERATIVA DE TRANSPORTES'Y SEGURIDAD

CARGQ CLASIFICADO : TECNICO EN TRANSPORTE I

| N°DE CARGOS |

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T5-60-830-2

L

1.
2,

3.

4.
4.1.
4.2
43.

5.9

5.2.

6

53.

FUNCION BASICA

Supervisar actividades técnicas de transporte de pasajeros y carga.

LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Chofer Il y Mecénico II1.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de la Unidad Operativo de Transportes y Seguridad.

{

FUNCIONES ESPECIFICAS '

Supervisar el cumplimiento de las normas de los servicios de fransporte de pasajeros y carga.
Proponer anteproyectos de reglamentos para el transporte universitario.

Las demés que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién ‘ b ‘
Titulo no universitariode un centro de estudios superiores, relacionado con el area.
Capacitacion técnica entransporte. “

Experiencia

Amplia experiencia en labores técnicas de transporte.

Perfil de competencias .

Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.

Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

ALTERNATIVA

Estudios universitarios no concluidos relacionados con el drea, con experiencia en labores de transporte.

Aprobado.

Ultima modificacion Vigencia

Fecha
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5.11. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE.INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES |
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD OPERATIVA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD |
CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO | ] | N° DE GARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1 L/ |
1. FUNCION BASICA !
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la Unidad Operativa.
2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Mecanico |ll, Mecanico |, Chofer IIl, Chofer Il y Chofer |, !
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad. :
Depende del Jefe de la Unidad Operativo de Transportes y Seguridad.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS !
4.1. Coordinar las précticas de campo, de las diferentes facultades, autorizadas por el jefel de la Oficina
Central. ,
4.2, Realizar el requerimiento diario del combustible para el transporte de alumnos, personal administrativo y
docente, practicas, y apoyos sociales de darse el caso. .
4.3. Controlar la salida y entrada de unidades méviles
4.4, Coordinar con los mecanicos el mantenimiento de que se realiza a las unidades méviles.
4.5, Coordinar con los choferes actividades de mantenimiento tales como cambio de aceite, lavado y engrase..
4.6. Realizar el requerimiento de SOAT y repuestos de las unidades maviles.
4.7. Las demés que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1, Educacién
— Instruccién secundaria completa.
~ Capacitacién técnica en el area.
5.2, Experiencia
- Amplia experiencia en labores de la especialidad.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.
6. ALTERNATIVA .
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICA CION Oficina Central de Ingenieria 249 |
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5.12. CHOFERI

S

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo 5

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD OPERATIVA DE TRANSPORTES'Y SEGURIDAD
CARGO CLASIFICADO : CHOFER | : ' N° DE CARGOS 18

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-60-245-1 | -

1.  FUNCION BASICA
Conducir vehiculos motorizados.

2. LINEA DE COORDINACION (
Coordina con el Chofer Ill, Chofer Il, Mecanico Ill, y Mecanico .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de la Unidad Operativo de Transportes y Seguridad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Conducir automoviles o camionetas para el transporte de personal o de carga en zonas urbanas.
42. Conducir motocicletas yio furgonetas para el reparto de correspondencia.

4.3, Realizar viajes interprovinciales cercanos. '

4.4, Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

4.5. Transportar cargamento delicado o peligroso.

4.6. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
— Instruccién secundaria completa-
- Brevete profesional.
- Certificado en mecanica y electricidad automotriz.
5.2, Experiencia
- Amplia experiencia en la conduccitn de vehiculos motorizados.
5.3. Perfil de competencias
—  Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION L Oficina Central de Ingenieria

Oficina de Racionalizacidn y Servicios Generales




5.13. MECANICO IIl

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo |
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES ,
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD OPERATIVA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD

CARGO CLASIFICADO : MECANICO Il 1 N° DE CARGOS : 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-05-510-3

1. FUNCION BASICA ]
Supervisar y ejecutar actividades complejas de reparacién de motores y equipo mecénico. '

2. LINEA DE COORDINACION .
Coordina con el Chofer Ill, Chofer Il, Chofer |, y Mecanico .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad. .
Depende del Jefe de la Unidad Operativo de Transportes y Seguridad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS ) )

4.1. Supervisar trabajos especializados de motores, maquinaria y equipo mecanico diverso.

4.2, Calcular costos y material de reparacion.

4.3. Efectuar revisiones, reparaciones y regulaciones especializadas de maquinas y vehicu[ospesados

4.4. Orientar en la adquisicién de repuestos y mantenimiento de equipo y maquinaria.

4.5. Puede corresponderle visar adquisiciones de repuestos y materiales, impartir ensefianzaen |materiales de
su especialidad. !

4.6. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el drea.
— Certificado en mecéanica y electricidad automotriz.
5.2, Experiencia
—~ Amplia experiencia en labores de mecanica.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambros
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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5.14. MECANICO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

RGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD OPERATIVA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD

CARGO CLASIFICADO : MECANICO | [ N°DE CARGOS | 4

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-510-2 ) Th=OS- 4510 -~ 1

P

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades sencillas de reparacion y mantenimiento de motares y equipo mecanico.

2.  LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Chofer Ill, Chofer |I, Chofer |, y Mecanico 1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de la Unidad Operativo de Transportes y Seguridad.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores, magquinaria y equipomecanico diverso.
4.2, Efectuar mantenimiento de vehiculos, equipos y otros.

43. Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura utilizando equipo eléctrico y/o autégeno.

4.4, Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinas diversas.

4.5, Puede corresponderleLas demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
—  Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
— Certificado en mecénica y electricidad automotriz.
5.2. Experiencia :
— Amplia experiencia en labores de mecanica.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA { - Y
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. i Ultima modificacion Vigencia
Fecha
i
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5.15. TECNICO ADMINISTRATIVO II

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo |
RGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA'Y SERVICIOS GENERALES i
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD OPERATIVA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD i

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO II N° DE CARGOS I 4
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-05-707-2 P |

1.  FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo|de la Unidad
Operativa.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Técnico en Seguridad I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA .
No posee linea de autoridad. |
Depende del Jefe de la Unidad Operativo de Transportes y Seguridad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar érdenes emanadas de la jefatura en casos especificos.

4.2. Distribuir los equipos e implementos al personal de agentes que entran en servicios.

4.3. Cumpliry hacer cumplir las érdenes.

4.4. Informar al jefe de operaciones sobre la cobertura del puesto.

4.5. Supervisar al personal que est4 bajo su mando.

4.6. Supervisar el funcionamiento del sistema de seguridad, de todos los inmuebles que cuenta la universidad
dentro y fuera del campus. :

4.7. Controlar las tarjetas de asistencia de personal de seguridad.

4.8. Velar por el buen funcionamiento Y conservacion de los implementos utilizados por el personal.

4.9. Realizar rondas después de media hora al personal ya instalado.

4.10. Las demds que le asigne el jefe inmediato.

5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1, Educacion
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad.
— Capacitacion técnica en el area.

5.2. Experiencia
- Amplia experiencia en labores de |a especialidad.

5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
= Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios!
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados. ‘
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién . Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ingenieria

Oficina de Racionalizacion

v Servicios Generales



5.16. TECNICO EN SEGURIDAD |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD OPERATIVA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO | I N° DE CARGOS 12

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-85-822-1 & 3. - L0 - |

-

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de seguridad integral.

- LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo |1,

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de la Unidad Operativo de Transportes y Seguridad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Controlar y custodiar los locales, oficina, equipos, materiales y/o personal que ingresa o sale del local.

4.2. Apoyar en el decorado.

4.3. Recibir y distribuir documentos y materiales en general.

4.4, Trasladar y acomadar muebles, empacar mercaderia y otros.

4.5, Elaborar informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencillos de documentos.

4.6. Operar equipos de seguridad (extintores) y otros relacionados.

4.7. Mantener el orden y disciplina dentro del area de su responsabilidad

4.8. Elaborar los planes de seguridad y su seguimiento.

4.9, Colahorar con los coordinadores.

4.10. Dirigir la gestién de la documentacion y la gestion del sistema de prevenmdn dentro de campus
universitario.

4.11. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMCS DEL CARGO
5.1. Educacién
—  Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad.
~ Capacitacion Técnica en Seguridad Integral.
5.2. Experiencia
- Amplia experiencia en labores de la especialidad.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio. |
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION i 'y Oficint Central de Ingenieria

Oficina de Racionalizacién y Servicios Generales




5.17. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD OPERATIVA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | [ N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-338-1

o f
1.  FUNCION BASICA

Ejecutar actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la Unidad Operativa.

2. LINEA DE COORDINACION '
Coordina con el Técnico Administrativo |, Jefe de la Unidad Operativa de Transportes y Seguridad, Jefe de la
Unidad Operativa de Infraestructura, y Jefe de la Unidad Formuladora.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la Unidad Operativa.
Depende del Director de Administracion 1l

4. FUNCIONES ESPECIFICAS -

4.1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias detrabajos, normas y
- procedimientos.

4.2. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

4.3. Clasificar la documentacién contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

4.4, Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

4.5. Controlar la-recepcion, registro, distribucién, control y archivo de documentos que ingresano salen de la

dependencia. il : |

4.6. Participar en la programacion de actividades. “

4,7, Puede corresponderle efectuar exposiciones y oarticipar en comisiones y reunionesEspecializadas.

4.8. Puede corresponderle llevar el control del almacén y/o elaborar presupuesto de compras.

4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1. Educacion
— _Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores de |la especialidad.
5.3. Perfil de competencias ‘
- Dindmico y capacidad para adaptarse a los cambios.
— Gran capacidad creativa.
- Especial vocacion por la asesoria técnico — cientifica y por la investigacion.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA
Poseer una com!?rnaclbn equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION . Oficina Central de Ingemer(a
Oficina de Racionalizacidn ) y Servicios Geuamles




5.18. TECNICO ADMINISTRATIVO |
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD OPERATIVA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS 2

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la Unidad Operativa.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Artesano Il, Técnico Agropecuario | y Trabajador de Servicios Il

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.

Depende del Jefe de la Unidad Operativo de Mantenimiento y Servicios Generales.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS g
4.1. Ejecutar y coordinar actividades especializadas de asistencia profesional.
4.2. Formulary ejecutar el plan anual de trabajo de la unidad.

4.3. Priorizar el programa de necesidades de los servicios vy formular los pedidos de materiales para su
atencion. ' '

4.4, Elaborar informes sobre el estado y mantenimiento de la planta fisica y solicitar los recursos para la
conservacion del patrimonio de la universidad.

4.5. Ocasionalmente supervisar la labor del personal técnico y auxiliar,

4.6. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccidn secundaria completa.
— Capacitacion técnica en el area.
5.2. Experiencia .
— Amplia experiencia en labores de la especialidad.
5.3. Perfil de competencias i
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

Oficina Central de Ingenieria 256 |
Oficina de Racionalizacion

v Servicios Generales o




5.19. ARTESANOIII g i
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo .

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES !
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD OPERATIVA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES |

CARGO CLASIFICADO : ARTESANO I [N"DECARGOS || 2
cODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-30-060-2 | :

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y supervisar actividades especializadas de artesania.

2.  LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad. ‘
Depende del Jefe de la Unidad Operativo de Mantenimiento y Servicios Generales.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Disefar y confeccionar trabajos artesanales de madera, metal, cuero, tela ymateriales similares.

4.2. Realizar trabajos variados de ebanisteria.

43. Ejecutar labores especializadas de carpinterfa, albafileria, gasfiteria, zapateria,talabarteria, sastreria y
similares.

4.4. Disefar y confeccionar empufiaduras, guardamanos, culatas y otros accesorios paraarmamento.

4.5 Efectuar trazado o disefios de patrones de prendas y realizar el corte de los mismos.

4.6. Realizar trabajos de pinturas al duco en carrocerias y similares. '

4.7. Calcular costos y material a utilizarse.

4.8. Ejecutar labores de mantenimiento preventivo d= equipos, maéquinas. Herramientas,e instalaciones

4.9. Presentar informes o presupuesto de trabajo a gjecutarse.

4.10. Puede corresponderle capacitar en actividades basicas de su especialidad.

4.11. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
—  Instruccién secundaria técnica completa.
— Capacitacién técnica en el area.
5.2. Experiencia
— Amplia experiendia en labores variadas de artesania.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
—  Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
~ Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presisn y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

Aprobadc. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ingenieria 257

Oficina de Rucionalizacidn v Servicios Generales o




