5.20. TECNICO AGROPECUARIO |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANQ: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD OPERATIVA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADO : TECNICO AGROPECUARIO | l N° DE CARGOS |

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-45-715-1 - ; .~

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y fomentar actividades agropecuarias.

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando scbre el personal de areas verdes.
Depende del Jefe de la Unidad Operativo de Mantenimiento y Servicios Generales.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en el desarrollo de proyectos agropecuarios programados por la Institucion.
4.2. Ejecutar y controlar las actividades sanitarias del area agropecuaria.

4.3. Organizar y ejecutar programas de inseminacion artificial, siembra de pastizales y otros.
4.4. Preparar medios de cultivo y otros.

4.5. Recabar y analizar informacion de los diversos proyectos.

4.6. Supervisar el manejo y mantenimiento de viveros y area de siembra.

4.7. Suministrar informacién en materia de su competencia.

4.9. Elaborar y coordinar estudios de cuadro de necesidades.

4,10, Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e implementos del area.
4.11. Participar en la realizacion del inventario fisico de materiales y equipos.

4.12. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Instruccion secundaria completa.
~ Capacitacion técnica — agropecuaria,
5.2. Experiencia
- Amplia experiencia en labores de la especialidad.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
— Habilidad para establecer relacionas 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 combinacion equivalente de formacién y experiencia.

4.8. Soalicitar y llevar control de los materiales y aquipos necesarios para la ejecu<;|6n de las actividades.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION ' Oficina Central de Ingenieria
Oficina de Racionalizacién v Servicios Generales




5.21. ELECTRICISTA |

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 : ELECTRICISTA I N° DE CARGOS

I

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR { T2-46:320-1) ) 1 | 45 - 3.20 -

I

\

1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores de instalacién, mantenimiento y reparaclén de equipos y/o circuitos eléctricos.

N 7
\-. 4 i
W

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Trabajador de Servicios 1.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Reparar paneles eléctricos..
4.2, Instalar sistemas eléctricos en los edificios.

4.4. Instalar y mantener los sistemas eléctricos de media y baja tension.
4.5. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS 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.

— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presisn y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion F:qun.'alentFI de formacién y experiencia.

4.3. instalar, conectar, probar, y dar mantenimiento a los sistemas eléctricos para una variedad de propositos.

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

Aprohado. Ultima modificaciéon Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidon / y Servicios Generales

Oficina Central de Ingenieria
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5.22. TRABAJADOR DE SERVICIOS Il

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANQ: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD OPERATIVA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADO : TRABAJADOR DE SERVICIOS I I N° DE CARGOS 19

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A2-05-870-2 .~

1. FUNCION BASICA _
Ejecutar actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dgificultad,

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 Maritenimiento y Servicios Generales.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Controlar y custodiar locales, oficina, equipos, materiales ds la limpieza de los ambientes del campus.
4.2, Ayudar a decorar los ambientes de campus.

43, Trasladar y acomodar muebles, empacar mercaderia y otros.

4.4. Limpiar y desinfectar ambientes y vajillas. i
4.5, Arreglar y conservar jardines

4.6. Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL CARGO
5.1. Educacion
— Instruccién secundaria completa.
5.2, Experiencia
— Experiencia en labores similares.
5.3. Perfil de competencias
- Alfo 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 combinacion equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Ingenieria
Oficina de Racionalizacidn y Servicios Generales

§



5.23. INGENIERO 1l v

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

CARGO CLASIFICADO : INGENIERO Il [ N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P4-35-435-2

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar los proyectos y estudios especializados de ingenieria.

2. LINEA DE COORDINACION .
Coordina con elyingeniero |, Jefe de la Unidad Operativa de Transportes y Seguridad, Jefe de la Unidad
Operativa de Mantenimiento y Servicios Generales, 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 Administracién 1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Planificar y controlar las actividades de infraestructura, mantenimiento y servicios generales de
transportes, saneamiento y seguridad de los ambientes fisicos de la Universidad.
4.2. Proponer los anteproyectos y proyectos de inversion, de desarrollo e infraestructura.
4.3. Disefier el Plan de Desarrollo del campus Univarsitario para el corto, mediano y largo plazo, realizando las
evaluaciones periddicas en coordinacion con el érgano de gobierno.
4.4. Elaborar y proponer el Programa Anual de Mantenimiento Preventivoy programas de transporte
universitario.
4.5, Evaluar las bases y especificaciones técnicas para la gjecucion de obras que se requieran,
4.6. Evaluar las Edificaciones y construcciones de [a Universidad.
4.7. Formular los planes de expansién, habilitacién, mantenimiento y seguridad de la planta fisica de acuerdo a
las politicas institucionales. i
4.8, Las demas que le asigne el jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1. Educacién .
— Titulo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida,
5.2. Experiencia
— Experiencia en puestos con funcaones similares.
5.3. Perfil de competencias
~ Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios.
— Gran capacidad creativa.
~ Especial vocacién por la asesoria técnico — cientifica y por la investigacidn.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

Oficina Central de Ingenierfa 261
» Servicios Generales [ P
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5.24. INGENIERO | ‘
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANQ: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

CARGO CLASIFICADO : INGENIERO | N°® DE CARGOS 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-35-435-1 |

L W
1.  FUNCION BASICA
Ejecutar actividades especializadas en una rama de ingenieria.

3

2. LINEA DE COORDINACION PR
Coordina con el Asistente en Servicio de Infraestructura I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Asistente en Servicio de Infraestructura |.
Depende del Ingeniero |l.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar labores administrativas netamente de la unidad operativa de infraestructura.

4.2. Realizar actividades profesionales en materia de arquitectura y coordinacion de los respectivos
documentos

4.3. Participar en los procedimientos preliminares de obras a ejecutarse en la universidad.

4.4, Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

4.5, Absolver consultas de caracter técnico del area.

4.8. Participar de actividades técnicos administrativas, reuniones y comisiones de trabajo.

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién

— Titulo Profesional de Ingeniero y/o Arquitecto.
5.2. Experiencia

— Experiencia en puestos con funciones similares.
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 presion y orientado a resultados.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION ' Oficina Central de Ingenieria ‘ {_z—szj
Oficina de Racionalizacidn ' y Servicios Generales



5.25. ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA |

|_Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
RGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE EN SERVICIC DE INFRAESTRUCTURA |

N* DE

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P1-35-074-1 /

CARGOS

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Ingeniero Il e Ingeniero |,

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Ingeniero I1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Ejecutar labores administrativas netamente de la unidad operativa de infraestructura.

documentos.
4.3. Coordinar requerimientos estadisticos dentro y fuera de la institucién.

4.4. Elaborar la Memoria Anual, asi como el presupuesto de la unidad operativa.
4.5. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién

- Titulo Profesional con estudios relacionados cor la especialidad.
5.2. Experiencia

- Experiencia en puestos con funciones 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 la investigacién.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

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

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

4.2. Realizar actividades profesiohales para la obtencién de informacién y la posterior elaboracién de

Aprobado. Uitima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION " Oficina Central de Ingenieifa

Oficina de Racionalizacién y Servicios Generales




5.26. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trahajo :
ORGANQO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

CARGO CLASIFICADO : TRABAJADOR DE SERVICIOS | E 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 el Ingeniero II.

% LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENGIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Ingeniero Il

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir y distribuir documentos y materiales en general.

4.2. Ingresar y descargar documentos en el Sistema de Tramite Documentario — SISTRADO.
4.3. Trasladar y acomodar muebles y otros.

4.4. Operar maquinas de manejo sencillo.

4.5. Ayudar en la compra de bienes.

4.6. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
— Instruccién secundaria completa.

- Conocimientos basicos de computacion,
5.2. Experiencia

- Experiencia en labores administrativas de coficina.
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 aplicacion de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Ceniral de [ngenieria 264 ,J
Oficina de Racionalizacidn v Servicios Generales



5.27. DIBUJANTE | .

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES |
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA |

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

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-35-255-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de dibujo.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Ingeniero .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Ingeniero |1

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Copiar planos de arquitectura, ingenieria, cartas topograficas y similares.

4.2, Realizar amphacmnes y/o reducciones de planos

4.3, Confeccionar croquis, organigramas, diagramas, cuadros estadisticos, sefalesinformativas, signos
convencionales e ilustraciones de acuerdo a indicaciones.

4.4, Las demds que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Instrucciéon secundaria técnica completa.
— Capacitacion técnica en el area.
5.2. Experiencia
— Amplia experiencia en labores de la especialidad.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad yvocacién de servicio.
— Habhilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientadoa resultados.
~ Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima maodificacién Vigencia |
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION ; Oficina Central de Ingenieria 265 |
Oficina de Racionalizacion y Servicios Generales | —
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5.28. ECONOMISTA I

Ficha de descripcion del cargo o puesto de frahajo

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

CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTA Il . | N° DE CARGOS 2
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P4-20-305-2

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de estudios y programacién de la problematica econémica — financiera.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Economista |, Ingeniero |, Arquitecto |, y Asistente Administrativo |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la Unidad Ejecutora.
Depende del Director de Administracién 111,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Elaborar y suscribir los estudios de pre inversién y registrarlos en el banco de proyectos.

4.2, Elaborar los términos de referencia cuando se contrate la elaboracion de estudios de pre inversion,

4.3, Ponerse a disposicion, durante la fase de Pre Inversidn, de la Direccién General de Programacion Multianual
del Sector Pdblico- DGPM y de los demas 6rganos pertinentes.

4.4, Formular los proyectos a ser financiado yio ejecutados por terceros con sus propios recursos o
gobiernos locales no sujetos al Sistema Nacional de Inversion Publica - SNIP.

4.5, Informar a su Oficina de Proyectos de Inversion - OPI institucional de los proyectos presentados para su
evaluacidn.

4.6. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1. Educacién
—  Titulo Profesional universitario de Economista.
5.2. Experiencia
- Experiencia en puestos con funciones similares.
5.3. Perfil de competencias
— Dinamico 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 interparsonales.
~ Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

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

Aprobado. Ultima meodificacion Vigencia
Fecha

OQFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion
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5.29. ECONOMISTA |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

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

CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTA | | | N° DE CARGOS | | 2
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-20-305-1 - |

1;

2,

3.

FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de apoyo en el analisis y programacién de la problematica econdmica — financiera.

LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Ingeniero |, Arquitecto | y Asistente Administrativo I.

No posee linea de autoridad.
Depende del Economista Il.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

4. FUNCIONES ESPECIFICAS |
4.7. Elaborar y suscribir los estudios de pre inversién y registrarlos en el banco de proyectos.
4.8. Elaborar los términos de referencia cuando se contrate la elaboracién de estudios de pre inversion.
4.9. Ponerse a disposicion, durante la fase de Pre Inversion, de la Direccién General de Programacién Multianual
del Sector Publico- DGPM y de los demas érganos pertinentes.
4.10. Formular los proyectos a ser financiado y/o ejecutados por terceros con sus propios recursos o
gobiernos locales no sujetos al Sistema Nacional de Inversién Pablica - SNIP.
{ 4.11. Informar a su Oficina de Proyectos de Inversion - OPI institucional de los proyectos presentados para su
evaluacion.
4.12, Las demds que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Profesional universitario de Economista.
5.2. Experiencia
— Experiencia en puestos con funciones similares.
5.3. Perfil de competencias
— Dinamico y capacidad para adeptarse 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 combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION - Oficina Central de Ingenieria 267
Oficina de Racionalizacion y Servicios Generales L




5.30. INGEN[ERO I

Ficha de descripcidon del cargo o puesto de trabajo I
ORGANOQ: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD FORMULADORA

CARGO CLASIFICADO : INGENIERO | ; 1 N® DE CARGOS | 2
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-35-435-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades especializadas en una rama de ingenieria. ' ’ ‘

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Economista |l, Economista | y Arquitecto L.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Economista 1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar labores administrativas netamente de la unidad Formuladora.

4.2. Realizar actividades profesionales en materia de arquitectura y coordinacion de los respectivos
documentos

4.3. Participar en los procedimientos preliminares de obras a ejecutarse en la uulversndad.

4.4, Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes.

4.5. Elaborar y suscribir los estudios de pre inversion, asi comoe registrarlos en el banco de proyectos.

4.6, Elaborar los términos de referencia cuando se contrate la elaboracion de estudios de pre inversion
puestos 2 su consideracion. t

4.7. Absolver consultas de caracter técnico del area.
4.8. Participar de actividades técnicos administrativas, reuniones y comisiones de trabajo.
4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
— Titulo Profesional de Ingeniero y/o Arquitecto.
- Estudios especializados en materia de proyectos.
5.2. Experiencia
— Experiencia no menor a un afo en formulacién y/o evaluacion de proyecto aplicando las normas y
metodologia del sistema Nacional de Inversion Pablica — SNIP.
53. Perfil de competencias
— Dindmico y capacidad para adaptarse a los cambios.
— Gran capacidad creativa.
- Especial vocacién por la asesoria técnico — cientifica y por la |nvestlgacm§n
- Habilidad para establecer relaciones interparsonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y axperiencia.

Aprobado. Ultima modiicacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

Oficina Central de Ingenieria 268 |
Oficina de Racionalizacidn 1
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1.

5.31. ARQUITECTO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES |
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD FORMULADORA i

CARGO CLASIFICADO : ARQUITECTO | [ N° DE CARGOS | 2
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-35-058-1 .

1.

2.

3.

FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de disefio y proyeccién de obras diversas de arquitectura. {

LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Economista |l, Economista | e Ingeniero |.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA |
No posee linea de autoridad. 1
Depende del Economista Il. [

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Disefar y/o proyectar obras diversas de arquitectura.
4.2. Disefiar modificaciones y/o reconstrucciones de obras diversas.
4.3, Preparar croquis, memoria descriptiva y diagramas para la realizacion de proyectos.
4.4. Coordinar anteproyectos arquitecténicos con los estructurales, sanitarios, electrénicos, urbanisticos y
otros. ¢
4.5, Elaborar pl;esupuestos en obras de arquitectura.
4.6. Emitirinformes técnicos sobre proyectos arquitecténicos.Las demas que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
— Titulo Profesional de Arquitecto.
- Estudios especializados en materia de proyectos.
5.2, Experiencia
— Experiencia no menor a un ano en formulacién y/o evaluacién de proyecto, aplicando las normas y
metodologia del sistema Nacional de inversion pablica. ;
5.3, Perfil de competencias :
— Dindmico y capatidad para aclaptarse 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 presion y orientado a resultados.
6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia. )
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.32. SECRETARIA il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA ¥ SERVICIOS GENERALES
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD FORMULADORA,

CARGO: SECRETARIA lI N° DE CARGOS 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-675-3 o~

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Asistente Administrativo |. ! %

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Economista ll.

. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.12. Recepcionar, clasificar y archivar la documentacion de la dependencia.
4.13. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a instrucciones generales.
4.14. Digitar documentos de |la dependencia.
4.15. Tomar dictado en reuniones y conferencias y digitar los documentos relacionados.
4.16. Coordinar reuniones, concertar citas y atender llamadas telefonicas.

4.17. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
4.18. Custodiar |a informacién, documentacion y sellos de la dependencia.

4.19. Orientar al publico en general acerca de la situacion de expedientes y gestiones, segun corresponda.
4.20. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
~ Titulo de Secretariado Ejecutivo,
- Conocimiento intermedio de Microsoft Office y Ofimatica.
5.2. Experiencia
— Experiencia en el manejo de archivos y recaccion de documentos relacionado con el al area.
5.2, 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

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, contar con certificado de estudaossecretanales concluidos no
menores de un afo. '

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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5.33. ASISTENTE ADMINISTRATIVO | '

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES |
UNIDAD ORGANICA : UNIDAD FORMULADORA

CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMNISTRATIVO | N°® DE CARGOS | I 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P1-05-066-1 1/

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional.

2. LINEA DE COORDINACION ,
Coordina con el Economista I, Ingeniero | y Arquitecto |,

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad. ‘ .
Depende del Economista |l. .

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.

4.2, Analizar expedientes y formular o emitir informes.

4.3. Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados

4.4. Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

4.5. Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacién de programas, asicomo en la ejecucion
de actividades de la especialidad.

4.6. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

]

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
— Capacitacion especializada en | &rea.
5.2. Experiencia
— Experiencia en puestos con funciones similares:.
5.3. Perfil de competencias ;
~ Dinamico y capacidad para adaptarse a los carnbios.
— 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 combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha
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. UNIVERSIDAD NAGIONAL DE PIURA

- »Manual de Organizacion y Funciones

ORGANOS DE APOYO
ACADEMICO

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

(}rgrmas de apaya
Oficina de Racionalizacidn

Académice
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES )
OFICINA CENTRAL DE REGISTRO Y COORDINACION ACADEMICA

ORGANO DE DIRECCION

1. Jefe de Oficina Central.
ORGANO DE APOYO

) ) 1. Secretaria y Tramite Documentario.
ORGANOS DE LINEA

4. Division de Registros Académicos.
5. Divisién de Procesamiento Automatico de Datos.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oﬁcifs:: Central de Registro ]
Oficina de Racionalizacidn » Coardinaciin Académica



, Son funciones generales de la Oficina Central de Registro y Coordinacion Académica las siguientes:

a)

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de procesos relacionados con matricula,
inscripcién por cursos, programacion académica y registros de alumnos, programas de las areas
administrativas de apoyo en la institucion.

Proponer normas y procedimientos para la correcta aplicacién de los sistemas académicos.
Formular y emitir informes técnicos relacionados a la actividad académica.

Asesorar a la alta direccién y Comisién Académica en asuntos académicos.

Formular el Plan de Funcionamiento, Presupuesto Anual de la Oficina y otros informes similares.
Por delegacién puede integrar comisiones relacionadas al rea de su competencia.

Realizar otras funciones y competencias que establezcan las normas sustantivas L),v demas le

sean asignadas por el Vicerrectorado Académico.
) |

L]

OFIC.'INA CENTRAL DE PLANIFICACION - “Oficina Central de Registro ';;:"]
Oficina de Racionalizacién y Coordinacién Académica

Director de ini i : D5-05-260-3 Director

Secretaria lll T3-05-675-3 01
Trabajador de Servicio | A1-05-870-1 01
DIVISION DE REGISTROS

ACADEMICOS

Especialista Administrativo Il P4-05-338-2 | Jefe de Division 01
Técenico Administrativo 11 T4-05-707-2 06
DIVISIOIgI DE PROCESAMIENTO

AUTOMATICO DE DATOS

Analista de Sistema PAD Il I P4-05-050-2 Jefe de Division 01
Operador PAD | . T4-05-707-2 : 02
Trabajador de Servici

TT-05-91 - e 01

1
i
|




5.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Ll

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE REGISTRO CORRDINACION ACADEMICA
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION III | N® DE CARGOS 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D5-05-260-3

L

1. FUNCION BASICA

Planificar, dirigir y evaluar los procesos a cargo de la Oficina Central y supervisar las labores del personal
asignado.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista Administrativo 1l y Analista de Sistemas PAD I, b

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

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de procesos relacionados con matricula,
inscripcion por cursos, programacion académica y registros de alumnos, programas de las areas
administrativas de apoyo en la institucion.

4.2, Proponer normas y procedimientos para la correcta aplicacion de los sistemas académicos.

4.3, Formular y emitir informes técnicos relacionados a la actividad académica.

4.4. Asesorar a la alta direccion y Comision Académica en asuntos académicos.

4.5. Formular el Plan de Funcionamiento, Presupuesto Anual de la oficina y otros informes similares,

4.6. Por delegacién puede integrar comisiones relacionadas al area de su competencia.

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5.  REQUISITCS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
- Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion en direccion de programas administrativos.
5.2. Experiencia
- Amplia experiencia en direccion de programas administrativos.
- Experiencia en la 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 identificacion institucional,
- Vocacion por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
- Gran espirjtu creador.

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

Aprobado, Ultima mcdificacion Vigencia
Fecha
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5.2. SECRETARIAI
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
RGANO: OFICINA CENTRAL DE REGISTRO Y CORRDINACION ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA: JEFATURA |
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA Il | N° DE CARGOS [ 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-675-3 |

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

2.  LINEA DE COORDINACION |
Coordina con el Especialista Administrativo |1, Analista de Sistema PAD Il y Técnico Administrativo ]I.
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre el Trabajador de Servicio .

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 instrucciones 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 informacién, documentacién y sellos de la dependencia.

4.8. Orientar al publico en general acerca de la situacién de expedientes y gestiones, seguin corresponda.
4.9. Puede corresponderle realizar labores de secretariado bilinglie. '

4.10. Las demas que le asigne el jefe inmeadiato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion '
Titulo de Secretariado Ejecutivo.
- Conocimiento intermedio de Microsoft Office y Ofimatica.
5.2, Experiencia
- Experiencid en la interpretacion de idioma (s) requerido (s).
- Experiencia en labores administrativas de oficir:a.
- Alguna experiencia en conduccion de personal.
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 aplicacidn de instrucciones y normas.

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

menores de un (01) afio.

Aprobado. Ultima modificacion ' Vigencia
Fecha [
'
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5.3. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

BRGANO: OFICINA CENTRAL DE REGISTRO Y CORRDINACION ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR DE SERVICIOS | i | 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 11l

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Recibir, revisar, clasificar y distribuir documentos y materiales en general.
4.2, Trasladar y acomodar muebles. -

4.3. Transportar equipos de mensura y otras obras sencillas.
4.4, Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO'
5.1. Educacion
- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacion en informatica a nivel basico.
5.2. Experiencia
- Experiencia en puestos con labores similares.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para &l trabajo en equipo, bajo presion y crientado 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 modificacién Vigencia
Fecha
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5.6. ANALISTA DE SISTEMA PAD I

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE REGISTRO Y CORRDINACION ACADEMICA
UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE PROCESAMIENTO AUTOMATICO DE DATOS

CARGO: ANALISTA DE SISTEMA PAD Il | N° DE CARGOS | 2

CODIGO DE CARGO CfL‘ASIFICADOR . P4-05-050-2

1. FUNCION BASICA
Supervisar y ejecutar estudios de factibilidad para la aplicacién de sistemas mecanizados.
Ademas, supervisar |a labor del personal profesional y técnico de la dependencia.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista Administrativo 11 y Operador PAD |. '

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la divisidn a su cargo.
Depende del Director de Administracion [l1.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar estudios de factibilidad para la aplicacién de sistemas mecanizados.

4.2, Ejecutar y coordinar el desarrollo de las actividades de procesos de matricula de lngresantes e inscripcién
por cursos, proponiendo metodologias y procedimientos del sistema.

4.3. Participar en la programacién de actividades académicas.

4.4, Supervisar y conducir la aplicacion de los sistemas y programas utilizados.

4.5, Supervisar |a preparacién de las computadoras para su funcionamiento efectivo.

4.6. Brindar el apoyo técnico — administrativo al jefe de la oficina.

4.7. Proponer la necesidad de ampliacion, renovacion y/o modernizacion de equipos PAD y comumcamcn

4.8. Puede participar en reuniones o comisiones en calidad de apoyo, previa autorizacién.

4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion , |
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios de analisis de sistemas. ,
- Especializacion en el rea de su especialidad. ,
5.2. Experiencia ;
- Experiencia en sistemas informéticos y conduccién de Personal.
5.3. Perfil de competencias
- Dinamico y capacidad para adaptarse a Ios cambios.
- Gran capacidad creativa.
- Especial vocacion por la asesoria técnico — mentlﬂca y por la investigacién.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion 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 descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE REGISTRO Y CORRDINACION ACADEMICA

UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE PROCESAMIENTO AUTOMATICO DE DATOS

CARGO: OPERADOR PAD | | N° DE CARGOS 2

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Analista de Sistema PAD II.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Preparar el computador para la fase de produccién diaria.

4.2. Digitar y procesar informacion académica.

4.3. Operar el equipo de Procesamiento Automatico de Datos de acuerdo con instrucciones,

4.4, Diagnosticar y corregir las imperfecciones que dificulten su labor diaria y la interrupcion en el
procesamiento.

4.5. Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.
4.6. Las demas que le asigne el jefe inmediato. ’

. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Técnico en carreas afines a la especialidad.
- Especializacién en el area.
5.2, Experiencia
- Experiencia en el area informatica.
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 jpresién 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.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.8, TRABAJADOR DE SERVICIOS |

UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo |
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE REGISTRO Y CORRDINACION ACADEMICA |

CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR DE SERVICIOS |

[ N°DECARGOS | |

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A1-05-870-1 e

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Analista de Sistema PAD Il

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende de la Analista de Sistema PAD I,

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.5. Recibir, revisar, clasificar y distribuir documentos.

4.6. Trasladar y acomodar muebles. -

4.7. Transportar equipos de mensura y otras obras sencillas.
4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion

- Instruccién secundaria completa.

- Capacitacion en informatica a nivel basico.
5.2. Experiencia

- Experiencia en puestos con labores similares.
5.3. Perfil de competencias

- Alto sentido de responsabilidad.

6 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
- Habilidad para la interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

Aprobado. Ultima moadificacion

Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidn
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFICINA CENTRAL DE ADMISION

ORGANO DE DIRECCION .
1. Jefatura.

ORGANOS DE LINEA
2. Division de Procesos de Admision.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central 28 |
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Son funciones generales de la Oficina Central de Admisién las siguientes:

a)

Dirigir, organizar, administrar y evaluar los Concursos de Admision en sus - diferentes
modalidades. 8 - o |

Preparar el presupuesto del concurso de admision.

Preparar todo lo relacionado a los prospectos y publicidad del Concurso de Admisién.

Proponer el modelo de examen de admisién a la Comisién de Admision.
Controlar la inscripcién de postulantes al proceso de admision.

Publicar los resultados de los examenes de admisién.

Elaborar las estadisticas de los resultados del proceso de admision.
Preparar el Banco de Preguntas.

Efectuar la publicacién de solucionarios de los examenes. .
Apoyar la ejecucién de los exdmenes de ADMISION, IDEPUNP, ADES CENTRALIZADO y
DESCENTRALIZADO, Complementacién y Profesionalizacién Académica y otros.

Elaborar y ejecutar proyectos para el Plan d= Funcionamiento Anual y para el Plan de Desarrollo.
Preservar |2 idoneidad, privacidad y responsabilidad de las acciones, archivos y documentos de
la Oficina.

Elaborar, visar y gestionar los petitorios de material para el servicio interno de la Oficina y para el
examen de admisioén, ' i

Realizar otras funciones y competencias que establezcan las normas sustantivas y qemés que le
sean asignadas por el Vice Rector Académico. ‘

.
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ICIONES ESP

5.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION I

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMISION
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1l | N® DE CARGOS
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR ; D5-05-260-3 )

1.  FUNCION BASICA

asignado.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista Administrativo .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre todo &l personal que labora en la Oficina Central.
Depende del Vice Rector Académico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.

postulantes.
4.2. Coordinar, dirigir y supervisar las actividades técnico-administrativas de la oficina.
4.3, Supervisar la organizacion interna de la Oficina.
4.4, Brindar el apoyo técnico-administrativo a la Comision de AdmlSlOn
4.5, Formular el Plan de Funcionamiento y Presupuesto anual de la Oficina.
4.6. Puede integrar comisiones relacionadas con el drea de su competencia.
4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién ;
- Titulo Profesional Universitario que incluye estudios relacionados con la especialidad,
5.2. Experiencia
- Amplia experiencia en direccion de programas administrativos.
- Amplia experiencia en |la conduccion de personal.
5.3. Perfil de competencias
- Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica prufesional.
- 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.

Planificar, dirigir y evaluar los procesos a cargo de la Oficina Central y supervisar las labores del personal

Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades de los procesos de admision relacionadas con inscripcién de

Aprabado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha
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5.2.

SECRETARIA Il — i

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo y _ i

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMISION
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA ‘ i .

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA Il ' | N° DE CARGOS 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-675-3 | . i

A\

1.

2.

3.

FUNCION BASICA

Ejecutar y supervisar actividades de gran complendad de apoyo secretarial.

LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Especialista Administrativo | y Técnico Administrativo 1.,

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre el Trabajador de Servicios I.
Depende del Director de Administracion [l1.

FUNCIONES ESPECIFICAS |
Recepcionar, clasificar y archivar la documentacion de la dependencia. |
Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a instrucciones generales.

Digitar documentos de la dependencia.

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

Coordinar reuniones, concertar citas y atender llamadas telefén’cas.

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archlvo paswo

. Custodiar la informacién, documentacién y sellos de la dependencia. 1
Orientar al publico en general acerca de |a situacién de expedientes y gestiones, segtin corresponda.

Realizar labores variadas de Secretariado bilingte. ,

. Las demas que le asigne el jefe inmediato. [

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

Titulo de Secretariado Ejecutivo.

Conocimiento intermedio de Microsoft Office, ofimética e inglés.

Experiencia

Experiencia en labores administrativas de oficina.

Alguna experiencia en interpretacién de idioma (s)

Perfil de competencias

Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
Habilidad para establecer relzciones interpersconales 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

De no poseer titulo de secretariado ejecutivo, contar con certificado de estudios secretariales concluidos no
menor de un (01) afo.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia |

Fecha
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5.3. TRABAJADOR DE SERVICIOS |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMISION

UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

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

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A1-05-870-1"

i
1.  FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas. -

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.

Depende de la Secretaria lll y Técnico Administrativo |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Recibir, registrar clasificar, distribuir y mantener al dia el archivo de la documentacion que ingresa y
egresa a la Oficina.

4.2. Registrar y llevar el control de la documentacién respecto del tramite correspondiente en los plazos
establecidos.

4.3. Organizar y controlar el seguimiento de expedientes que ingresan a la oficina.

4.4. Elaborar reportes de seguimiento que visualicen el estado situacional de los documentos y los expedientes
que se tramitan.

4.5. Realizar trabajos diversos en programas de computacion, redactar previas indicaciones, asi como revisar
y preparar la documentacion para la firma respectiva.

4.6. Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas, atender visitas, preparar comunicaciones e
informar diario al jefe de la Oficina.

4.7. Elaborar la documentacion pertinente sobre requerimientos, tramitar su obtencién, efectuar el seguimiento
y ejecutar el control de los materiales y Utiles de escritorio.

4.8, Guardar reserva respecto a los hechos o informaciones de los que tenga conocimiento con motivo © en
ocasién del ejercicio de sus funciones.

4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. 'Educacidén
- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacion en informatica a nivel basico.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores administrativas.
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 aplicacion de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

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

Apraobado. Ultima maodificacion Vigencia
Fecha
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5.4.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMISION “ " i |
UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE PROCESOS DE ADMISION \

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

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-338-1

1.

2.

3.

Ejecutar actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la Oficina Central.

Coordina con el Técnico Administrativo | y Secretaria 1.

Tiene mando sobre el personal técnico y auxiliar que labora en la Oficina Central.
Depende del Director del Director de Administracion ill.

|
FUNCION BASICA

LINEA DE COORDINACION

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA ‘

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.
4.1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de las actividades de los procesos de adm:sién. proponiendo
metodologias, procesamientos del sistema operado en la oficina.
4.2, Participar en la programacion de actividades, '
4.3. -Supervisar y conducir la aplicacién de los sistemas y programas utilizados en los dlstlntos procesos de
| admision.
4.4. Emitir los informes académicos, relacionados a los procesos de admisién.
4.5, Disefar o analizar sistemas para diagramar y codificar programas.
4.6.  Supervisar la preparacion de las computadoras para su funcionamiento efectivo.
4.7. Brindar el apoyo técnico-administrativo al Jefe de la Oficina y/o a la Comisién de Admision.
4.8. Participar en la formulacién del Plan de Funcicnamiento y Presupuesto anual de |a Oficina de Admisién.
4.9. Absolver consultas en el @&mbito de su competencia.
4.10. Puede corresponderle participar, previa autorizacién, en comisiones y/o reuniones en calidad de apoyo.
4.11. Las demas que le asigne el jefe inmediato.
5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo profesicnal universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2. Experiencia .
- Experiencia en la conduccion de Personal y Conduccion de Programas Administrativos. ;
5.3. Perfil de competencias ) |
- Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios.
- Gran capacidad creativa, |
- Especial vocacién por la asesorfa técnico — cientifica y por la investigacién.
- Habilidad para establecer relaciones interperscnales. '
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia. |
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia }
Fecha
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5.5. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de frabajo d

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMISION

UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE PROCESOS DE ADMISION

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | Ay 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 Oficina Central.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Operador PAD | y Secretaria Il

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Trabajador de Servicios 1.
Depende del Especialista Administrativo |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2. Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los sistemas
administrativos.

4.3. Coordinar actividades administrativas sencillas. ,
4.4. Coordinar y ejecuta la logistica para la elaboracion de los exdmenes de admision ordinarios y examenes
del Centro Pre-Universitario.

4.5. Llevar el control del inventario de los matariales de oficina que se encuentran en el almacén de la Oficina
Central de Admisién.

4.6. Atender los pedidos de los materiales de las oficinas de la éﬂcina Central de Admision.

4.7. Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones
de trabajo.

4.8. Las deméds que le asigne el jefe inmediate.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
Titulo Técnico en carreas afines a la especialidad.
- Capacitacion en computacion e informatica a nivel intermedio.
5.2. Experiencia
- Experiencia de Labores 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 cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica nara la aplicacién de instrucciones y normas,

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

"

Aprobado. | Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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5.6. OPERADORPADI !

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo |

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ADMISION
UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE PROCESOS DE ADMISION - |

CARGO CLASIFICADO: OPERADOR PAD | ) d ] N° DE CARGOS |j 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADQR : T2-05-595-1 | ’

1. FUNCION BASICA '
Ejecutar actividades de operacion de méqulnas diversas de Procesamiento Automatico de Datos. |

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA [
No posee linea de autbridad. '
Depende del Especialista Administrativo |. ‘

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Preparar y supervisar el funcionamiento de equipos de cémputo y su sistema operativo. |

4.2, Diagnosticar causas de interrupcian en el procesamiento de la informacion elaborada. ‘

4.3. Corregir las imperfecciones que dificultan el pmcesam1ento de datos a utilizar.

4.4. Evaluar el rendimiento del sistema utilizado.

4.5. Llevar el control de postulantes en sus diferentes modalidades.

4.6. Seleccionar los expedientes de ingresantes.

4.7. Brindar el apoyo técnico-administrativo al Jefe de la Oficina.

4.8. Absolver consultas en el ambito de su competencia al personal de la Universidad y publico en general.

4.9. Puede corresponderle sugerir las necesidades de ampliacién, renovacion y/o modernizacion de equipos
de sistema de cémputo y comunicaciones.

4,10, Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién )
- Titulo Técnico en carreras afines a la especialidad.
- Capacitacion en temas relacmnados el area.
5.2. Experiencia
- Experiencia en el area informatica,
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 modificacién Vigencia

Fecha !
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFICINA CENTRAL DE ACREDITACION, FORMACION Y
CONTROL ACADEMICO -

ORGANO DE DIRECCION

Jefatura.

) Asistencia Administrativa. 0

ORGANOS DE LINEA '

Seccién de Formacion Continua de Recursos Humanos.
Seccion de Autoevaluacion y Acreditacion Unwersnarla
Seccion de Supervision Académica.

P —

oo
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Son funciones generales de la Oﬁg:i'na Central de Acreditacién, Formacion y Control Académico las

siguientes: n.

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Promover, disefiar y aplicar metodologia @ instrumentos de autoevaluacién y acreditacion
para las diferentes areas de la Universidad, tendientes a establecer un sistema de
acreditacion institucional adecuada. !
Conducir la aplicacién de condiciones gererales a los que deben sujetarse las facultades
para garantizar la idoneidad y calidad en la formacién de alumnos en sus diferentes
especialidades el cumplimiento de los estardares minimos de acreditacion.

Disefiar diagnésticos para la aplicacién de programas de capacitacion integnJaI de su
competencia a los miembros de la comunidad universitaria que permitan impulsar nuevos
métodos de ensefianza-aprendizaje. - : [ .
Realizar el control de la actividad académica en general que garantice la confianza del
usuario que hace uso del servicio que brinda la universidad.

Plantear una reforma integral de educacion superior universitaria impulsando la reorientacion
de la investigacion cientifica y tecnolégica.

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

sean asignadas por el Vicerrectorado Académico.

i

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racips sign "

Director de Administracion IlI D5-05-260-3 Director

Director de Administracién | ' D3-05-260-1 01
Técnico Administrativo 111 T5-05-707-3 01
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01
Operador de Equipo de Ciney TV | ‘| T2-10-565-1 01
Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 01

Secretaria |l T3-05-675-3

| it

L

" Oficina Central de Acrerlimci}rjn,
Formacion y Control Académico




SRIPCION.

5. 1 DIRECTOR D ADMINISTRAGION i

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO; OFICINA CENTRAL DE ACREDITACION, FORMACION Y CONTROL ACADEMICO
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION IIf | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D5-05-260-3 i

1. FUNCION BASICA

Planificar, coordinar y dirigir los procesos a cargo de la Oficina Central y supervisar las labores del personal
asignado.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracion |, Técnico Administrativo Il y Secretaria lll.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesorar a la Alta Direccion Universitaria en Asuntos Académicos y de Capacitacion de Recursos
Humanos.

Integrar Comisiones multisectoriales para formular la politica de desarrollo de la Administracion Pablica.
Elabora la formulacion del presupuesto funcional de la Ofu:.ma Central

Las demas que le asigne el jefe inmediato.

—_

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la gspecialidad.

Especializacién en ensefianza universitaria y disefio de Curricula.

Capacitacién en Sistemas Educativos. .
Experiencia

Haber desempefado como Docente principal o asociado a D.E. o T.C. comu minime cince (05) afos antes
de su designacion.

- Haber desempefado el cargo de Director de programa administrativo tres (03) afos antes de su
designacion.

Amplia experiencia en el manejo de recursos humanos.

Perfil de competencias

Capacidad de Liderazgo y criterio en |a toma de decisiones.

Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

Compromiso e identificacion institucional.

Vocacién por la asesorla técnico — cientifica y el aporte de talento 1nd|wdual

Gran e$piritu creador.

Sl I
TR weN

o
INII-'_-i

o
oo o o W

6. ALTERNATIVA
Titulo profesional de Licenciado en Educacion con Maestria en Educacion.

Aprobado. Ultima maodificacion Vigencia
Fecha
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5.2.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION | : |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ACREDITACION, FORMACION Y CONTROL ACADEMICO
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA _ :

CARGO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION | | N° DE CARGOS \ ] 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-260-1 |- y ' |

o

6.

1.
Dirigir y supervisar los programas de administracién de recursos de la Oficina Central. |

2.
Coordina con el Técnico Administrativo Ill, Técnico de Laboratorio | y Secretaria lll.

;o BRRARR Ak

|||||§.\)||_I\J|||_—t'

o

3.
Tiene mando sobre todo el personal profesional y técnico que labora en la Oficina Central. !
Depende del Director de Administracion 11, i

ENOORL N=

FUNCION BASICA
LINEA DE COORDINACION

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir a la Directora en la Direccién, Ejecucién y Control de Actividades Administrativas de Oficina Central
Realizar y elaborar. en Coordmamén con la Directora, el Plan de Funcionamiento, Presupuesto Anual y
Memorias de |a Oficina Central.

Elaborar el requerimiento de materiales de oficina de acuerdo al cuadro de necesidades.

Elaborar el Rol Vacacional del personal administrativo.

Controlar la permanencia del personal administrativo.

Autorizar los permisos y licencias por salud y vacaciones. |

Retirar las planillas de pagos.y otros para el personal administrativo. |

Las demés que le asigne el jefe inmediato. | Lo |

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Titulo Profesional Universitario en Administracién de Empresas.

Especializacion en el drea de Recursos Humanos y Gestidn puiblica.

Capacitacion en informética a nivel intermedio.

Experiencia |
Haber desempefiado el cargo de Director de programa administrative como minimo tres (03) afos.
Amplia experiencia en la admiristracion de recursos humanos.

Perfil de competencias

Capacidad de Liderazgo y crilerio en la toma de decisiones.

Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional,

Compromiso e identificacién institucional. 1
Vocacion por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual.

Gran espiritu creador,

ALTERNATIVA

Titulo profesional de Economista con especializacién en Gestién administrativa o planeamiento.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha
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5.3. TECNICO ADMINISTRATIVO Ill '

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ACREDITACION, FORMACION Y CONTROL ACADEMICO
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO Iil : [ N°DECARGOS |. 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T5-05-707-3

1. FUNCION BAsICA

Ejecutar y supervisar actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la Oficina
Central.

2. LINEA DE COORDINACION L
Coordina con el Técnico Administrative |, Técnico en Laboratorio | y Secretaria |1l

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Técnico Administrativo .
Depende del Director de Administracion 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 presién y orientado a resultados.

Criterio y capacidad analitica para la aplicacidn de instrucciones y normas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Orientar y brindar informacion a los usuarios de la Oficina Central respecto del tramite de su competencia.
4.2. Recepcionar, Clasificar, Registrar, distribuir y proponer para el archivo la documentacion de la oficina.
4.3. Evaluar y Elaborar informes de actualizacion del archive de la Oficina proponiendo pase al archivo pasivo
previa coordinacién con la jefatura,
4.4, D|fseﬁar y proponer la implementacién de herramientas admmlstratlvas eficientes previo acuerdo con la
jefatura
4.5. Proyectar oficios y otros documentos que dispone la Jefatura
4.6. Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.
4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS M]NIMOSDEL CARGO
5.1. Educacion
- Titulo Profesional no Umversnano en Administracion.
- Capacitacion de computacion e Informatica a nivel intermedio.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores administrativas.
5.3. Perfil de competencias

6. ALTERNATIVA
Grado de Bachiller en Administracién con experiencia minima de dos (02) afios en labores administrativas.

s

Aprobado. Ultima modificacion ’ Vigencia
Fecha

QFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION ‘ Qficina Central de Acreditacidn, i 2_9_5_ ?
Oficina de Racionalizacidn Formacidén y Control Académico




5.4. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ACREDITACION; FORMACION Y CONTROL ACADEMICO |
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO | [ N°DECARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : [T5-05-7073 1~ [ % N5~ /03 - / |

1. FUNCION BASICA ' o
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la Oficina Central. :

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo Ill y Secretaria IIl.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.

Depende del Director de Administracion |. ‘

|
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos que se emiten o ingresas a la Oficina
Central. 0 ‘

Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicic.
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 aplicacion de instrucciones y normas.

4.2. Verificar la actualizacion de ‘registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los sistemas
administrativos. i ' [ :
4.3. Coordinar actividades administrativas sencillas.
4.4.  Emitir informes preliminares respecto de documentos de su competencia.
4.5. Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones. ,
4.6. Apoyar a las acciones de comunicacién, informacion y relaciones publicas -
4.7. Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones
de trabajo. ) ‘ '
4.8. Puede corresponderle verificar el cumplimientc de disposiciones y procedimientos.
4.9. Las demds que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
51, Educaciéon - ;
- Titulo Profesional no Universitario en Adminisiracion. AL
- Capacitacién de computacién e Informética a nivel intermedio.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores administrativas.
5.3. Perfil de competencias '

6. ALTERNATIVA 3 : _
Estudios técnicos en Administracién en curso no menor a un aflo y experiencia en labores administrativas no
menor a un (01) afo.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

' 'Oﬁcina Central de .4credimc:‘r!5n,
Formacidn y Control Académico o




5.5. OPERADOR DE EQUIPO DE CINE Y TV i

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ACREDITACION, FORMACION Y CONTROL ACADEMICO
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO: OPERADOR DE EQUIPO DE CINE Y TV | § | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-10-565-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores de operacién de equipos audiovisuales.

2.  LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico en Laboratorio 1.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS
Ejecutar labores de operzcion de equipos audiovisuales.
Desarrollar actividades de filmacion, proyeccion cinematogréfica yfo transmisién televisada.
Elaborar y editar videos educativos, institucionales y documentales.
Instalar equipos audiovisuales en circuita cerrado.
Efectuar reparacuones sencillas en los equipos v solicita material para los programas
Las demas que le asigne el jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO ‘
Educacion
Titulo técnico en el area de produccidn audiovisual,
* Capacitacion en Software Audiovisuales.
Capacitacion en Computacién e informética a nivel intermedio.
Experiencia
Haberse desempenado como minimo tres (03) arios en labores técnico audiovisuales y pre produccién.
Haber realizado ejercicio profesional en labores de apoyo de filmacion, operacién e iluminacion por un
periodo minimo de dos (02) afios.
Perfil de competencias
Alto sentido de responsahilidad, confidencialidad y vocacion de servicio,
Habilidad para establecer relaciones interpersonales a tode 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.
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6. ALTERNATIVA

Estudios técnicos en curso no menor a (01) afio con experiencia minima en labores a fines por un periodo
minimo de dos (02) afos.

Aprobado. Ultima mod ficacién i Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Acreditacidn, [ sgs |
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5.6. TECNICO EN LABORATCRIO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo ' ' 4 ;
ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ACREDITACION, FORMACION Y CONTROL ACADEMICO
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA _ ?

CARGO: TECNICO EN LABORATORIO | | N°DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-50-785-1

1.  FUNCION BASICA _
Ejecutar actividades técnicas de apoyo en andlisis, prodiccién e investigacion en el laboratorio.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Operador de Cine y TV I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA i |
No posee linea de autoridad. f
Depende del Director de Administracién |. !

FUNCIONES ESPECIFICAS

Colaborar en las tareas de edicion, pre produccion de proyectos audiovisuales, |
Coordinar y supervisar la correcta utilizacion de los equipos de la Oficina Central; asii como, los de
organos colaboradores. | i
Coordinar y colaborar con el érgano pertinente la realizacién de Soporte técnico correspondiente y el
adecuado mantenimiento de equipos. : )
Disefar herramientas técnico-ilustrativas de capacitacion a personal técnico- administrativo'y académico.
Colaborar con el disefio virtual de imagen y mantener actualizado los procesos implementados por la
Oficina Central en materias de su competencia.

Las demas quele asigne el jefe inmediato.

o ok W 2T

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién .

Titulo Profesional no Universitario en computacion e informética.

Capacitacién en herramientas audiovisuales y de disefio grafico.

Experiencia: .
Haberse desemperiado tres (03) afios como minimo en labores de soporte técnico y de Disefio grafico.
Haberse desempefado en lahores administrativas por un periodo minimo de dos (02) afios./
Perfil de competencias

Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.

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

I e s
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6. ALTERNATIVA

Estudios técnicos en Computacion e Informatica en curse no menor a un (01) afo y experiericia en labores
técnico-administrativas no menor a un (01) afio. ‘
|

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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RIA NI i
Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo :

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE ACREDITACION, FORMACION Y CONTROL ACADEMICO
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO: SECRETARIA Il | N° DE CARGOS 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-675-3 ;-

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

2.  LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracion |, Técnico Administrativo Ill y Técnico en Laboratorio |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de Administracién IIl.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar actividades de organizacion, recepcidn, registro, clasificacion, coordinacion y archivo del
“movimiento documentario de la Oficina Central.
4.2. Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretarial a las Oficinas Técnicas de la Oficina Central.
4.3. Efectuar y recepcionar llamadas telefénicas para concertar citas y reuniones de trabajo.
4.4, Evaluar y seleccionar documentos proponiendo u eliminacion é transferencia al archivo pasivo.
4.5, Tomar dictados y digitar comunicaciones v documentos segln instrucciones.
4.6. Orientar al piblico sobre gestiones a realizar y la situacién de los documentos tramitados.
4.7. Organizar el control y seguimiento de la documentacion que se recepciona, deriva o emita la Oficina
Central a fin de orientar al pablico. ;

4.8. Coordinar la distribucién de material de oficina con las unidades de la Oficina.
4.9. Velar por |la seguridad, conservacion y actualizacién del archivo de la Oficina Central.
4,10, Velar por las buenas relaciones humanas e imagen de la Oficina Central.
4.11. Las demas que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién )

- Titulo de Secretariado Ejecutivo y/o Titule No Universitario de un Centro Superior de esudios relacionado

al area.
Capacitacion en computacién e informatica, asi como dominio del idioma ingles a nivel intermedio.
5.2. Experiencia
Haber desempenado el cargo de Secretaria |l por un periodo minimo de dos (02) afios.
Experiencia comprada en el area administrativa.

5 Perfil de competencias

Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio. ‘
Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los camnbios.
Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

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

Illl:(,lJlI!\.’l

6. ALTERNATIVA ' . . )
De no poseer titulo de secretaria, contar con certificado de estudios secretariales concluido, no menor a un ano.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

T CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Acreditucion, 200 |
Oficina de Racionalizacidn Formacién y Control Académico !
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA
CENTRAL DE PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

ORGANO DE DIRECCION
1. Jefatura.

ORGANOS DE LINEA
2. Departamento de Proyeccion Social.
3. Departamento de Extension Universitaria. |

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Oficina Central de Proyeccién Social ';‘.;;’”]
Oficina de Racionalizacidn y Extensién Universitaria | »




1
Son funciones generales de la Oficina Central de Proyeccién Social y Extensién Universitaria las

siguientes:

a) Coordinar con el Vicerrector Académico la formulacién del Plan General de Proyeccién
Social y Extensién Universitaria para su presentacion y aprobacion en el Consejo
Universitario. »

b) Implementar y ejecutar las actividades de Proyeccién Social y Extensién Universitaria de
toda la Universidad en coordinacién con las Facultades. !

c) Establecer relacién con las instituciones culturales, sociales y econdmicas con fines de
cooperacion, asistencia y conocimiento reciprocos. |

d) Buscar una mayor presencia de la Universidad en el cumplimiento de su fin institucional
dentro del espacio regiona!, nacional e internacional.

e) Organizar y conducir las actividades de Proyeccion , Social y Extensién Universitaria y
difusién de la cultura general a través de cursos que pueden ser gratuitos o no y que
puedan conducir a una certificacion.

f)

Las demés que le asigne el Vice Rector Académico y establezca el Estatuto y Reglamento
" General. ;

Director de Administracién || D5-05-260-3 Director Y

Director de Administracion | D3-05-260-1 01
Especialista Administrativo | . P3-05-338-1 02

“OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizge ;

Tecnico Administrativo | i T305-707-1 .

v

v Extensién Universitaria

* Oficina Central de Proyeccidn Social ‘
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5.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Il
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE PROYECCIGON SOCIALY EXTENSION UNIVERSITARIA
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION IIi | N° DE CARGOS 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D5-05-260-3 '

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracion 1.

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

Capacidad de Liderazgo y criterio en la toina de decisiones.

Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

Compromiso e identificacion institucional.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS d
4.1. Elaborar el Plan Anual de Actividades en Proyeccion Social y Extension Universitaria.
4.2, Emitir pronunciamiento sobre politicas de Proyeccidn Social y Extension Universitaria para su aprobacion
con Resolucion,
4.3. Elaborar la Memoria Anual de todas las actividades realizadas como cumplimiento a su Plan Operativo.
4.4, Promover acciones de Proyeccion Social v Extension Universitaria brindando servicios de calidad.
4.5, Contribuir a la relacion constante entre Universidad e instituciones de carécter educativo y empresarial.
4.6. Asesorar al mas alto nivel jerdrquico institucional sobre temas de desarrollo social.
4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Profesional Universitario que incluy estudios relacionados con la especialidad.
- Especializacién en el area de Asistencia Social.
- Conocimiento de las normas vigentes.
5.2. Experiencia
- Haber ejercido cargo de Director de programa administrativo ligado al area social.
- Experiencia comprobada en el manejo de recursos humarios.
- Conocimiento de las normas vigentes.
5.3. Perfil de competencias

6. ALTERNATIVA . .
Grado de Bachiller en carreras afines a la especialidad con una experiencia no menor de tres (03) afos en el
manejo de actividades de caracter Social-académico.

Aprobado, Ultima modificacion Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Qficina Central de Proyeccion Social 3°2J
Oficina de Racionalizacidn ‘ ¥ Extensidn Universitaria p




5.2. DIRECTOR DE ADMINISTRACION | : |
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo |

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE PROYECCION SOCIALY EXTENSION UNIVERSITARIA w
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA - SUB JEFATURA !

CARGO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION | [ N° DE CARGOS ' [ 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-260-1

1. FUNCION BASICA J
Dirigir y supervisar programas de administracion de recursos de la Oficina Central.

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal profesional y téenico que labora en la Oficina Central.
Depende del Director de Administracion lil. ’

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Participar en la elaboracién del plan operativo anual de la Oficina Central. ! )

4.2. Participar en la formulacién de politicas sobre actividades de extensién y proyeccién social de la

Universidad Nacional de Piura. ‘
4.3. CoorciinarU con las unidades internas y externas la Elaboracion del reglamento de funcionamiento de la
OCPSYEU. |

4.4, Coordinar y realizar reuniones de trabajo con los integrantes de los comités de extensidn y proyeccion de

las Facultades. |

4.5. Programar y proponer la difusién y ejecucidn de actividades de capacitacién no escolarizada para las

* organizaciones comunales y otros. | .
4.6. Elaborar programas de inclusién social-educativa dirigida a los sectores de escaso acceso 2 los servicios
de educacién y formacién de pregrado, pravia coordinacién con los 6rganos pertinentes para su
realizacion y difusion.
4.7. Promover actividades y eventos educativos orientados a fortalecer la formacién en las diferentes
especialidades, previa coordinacién con la Oficina de Cooperacion Técnica de la Universidad asi como
universidades y Centros de formacién técnica superior del pais y del extranjero. |

8.  Coordinar las acciones de proyeccién comunal que emanen de la Alta Direccidn. :

9. Canalizar y establecer nexos de apoyo técnico-logistico de instituciones publicas y privadas en busca de
concretar |a realizacion de proyectos vinculados a la industria, el desarrollo socio-econémico y servicios
complementarios de impacto directo en los sectores mas vulnerables.

4.10. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO L
5.1. Educacién |
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Especializacién en el drea de Desarrollo Socioeconémico y normatividad vigente.
5.2. Experiencia .
- Haber gjercido cargo de Director de pragrama administrativo ligado al 4rea social.
- Experiencia comprobada en el manejo de recursos humanos.
5.3. Perfil de competencias i
- Capacidad de Liderazgo y criterio en |a toma de decisiones.
Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
Compromiso e identificacion institucional.
Vocacion ppr la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
Gran esplritu creador.

T

6. ALTERNATIVA
Grado de Bachiller en carreras afines a la especialidad con una experiencia no menor de tres (03) afos en el
manejo de proyectos educativos sociales.

Aprobado. Ultima modificacion i Vigencia

Fecha 7
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5.3. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: OFICINA CENTRAL DE PROYECCION SOCIALY EXTENSION UNIVERSITARIA

UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 'l - | N° DECARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-338-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la Oficina Central,

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA ' !

Tiene mando sobre el perscnal téenico y que labora en la Oficina Central
Depende del Director de Administracion |,

Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios.

Gran capacidad creativa. ! S
Especial vocacion por la asesorfa técnico -~ cientifica y por la investigacion.
Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos, normas y
procedimientos de los sistemas de personal, abastecimiento y contabilidad.
4.2. Absolver consultas relacionadas con el campo de su compeétencia.
4.3. Clasificar la documentacion contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion.
4.4. Revisar yfo estudiar documentos administrat5ivos y emitir informes respectivos.
4.5. Controlar la recepcion, registro, distribucién, control y archivo de documentos que ingresan o salen de la
dependencia.
4.6. Participar en la programacion de actividades.
4.7. Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especaaltzadas
4.8. Puede corresponderle llevar el control del almacen y/o elaborar presupuesto de compra
4.9. Las demés que le asigne &l jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacisnados con la espemal:dad
- Especializacion en el area Académica y normas pertinentes
- Capacitacion en computacion e informética.
5.2. Experiencia
- Haber desempefado laberes administrativas. ‘ )
- Experiencia certificada en el manejo de asuntos relacionados a lahores de indole social y académicas.
5.3. Perfil de competencias

6. ALTERNATIVA ala
Grado de Bachiller en carreras afines a la especialidad con una experiencia no menor (01) afo en labores de
caracter administrativo.

Aprobado. Ultima modificacion ‘ Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACIGN \ . Oficina Central de Proyeccién Social ij,,, ]
Oficina de Racionalizacion y Extension Universitaria ¥




5.4. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANG: OFICINA CENTRAL DE PROYECCION SOCIALY EXTENSION UNIVERSITARIA |
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA -
CARGO: T'ECNICO ADMINISTRATIVO | ; [ N° DE CARGOS | 1

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de los sisternas administrativos de apoyo de la Oficina Central. |

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad. !
Depende del Especialista Administrativo 1. |

Alto sentido de fesponsabrlldacl confidencialidiad y vocacién de servicio.

Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los camblos.
Capacidad para el trabajo en equipo, bajo pragién y orientado a resultados.

Cnteﬂc y capacudad analitica para la apllcaaon de instrucciones y normas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.
4.2. Elaborar informes detallados de actividades en Ia que esté vinculada la Oficina Central de Proyeccién
Social y Extension Universitaria.
4.3, Ejecutar y verificar la actualizacién de reglstroi fi chas y documentos técnicos en las éreas' de integracion
del acervo documentario.
4.4. Evaluar y seleccionar documentos propomendo su ehmlnac:lén o traspaso al archivo pasivo.
. | 45 Coordinar actividades administrativas sencillas.
4.6. Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas. !
4.7. Colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo
4.8, Verificar el cumplimiento de disposiciones y tramites a realizar.
4.9, Orientar al publico sobre gestiones y tramites & realizar.
4.10. Digitar documentos comunes &n el area administrativa.
| 4.11. Las demas que le asigne el jefe inmediato.
5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Téenico en area relacionada al terma.
- Capacitacién en computacién e informéatica a nwel basico. :
‘ 5.2. Experiencia
- Experiencia en el desempefio de Iabores admmlstratwas minimo un (01) afo.
5.3. Perfil de competencias -

6. ' ALTERNATIVA -
Poseer una combinacidn equivalente de formac;on y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia I
Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
BIBLIOTECA CENTRAL

ORGANO DE DIRECCION
1. Jefatura.
) 2. Asistencia Administrativa.
ORGANOS DE LINEA

3. Departamento de Seleccion, Programacion y Control de
Adquisiciones. .

4. Departamento de Catalogacion y Clasificacion.

5. Departamento de Préstamos y Servicios.

6. Departamento de Hemeroteca. '

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION gt Biblioteca Central
Oficina de Racionalizacidn ci S
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Son funciones generales de la Biblioteca Central las siguientes:

a)

b)
9
d)

e)

CINA CENTRAL DE PLANI PlCiC] ON ‘
Oficina de Racionalizacién - ' = ! e

Coordlnar la adqmsnmén de Ia Bibliografia que satlsfaga las necesidades de la currlcuia de
cada una de las Facultades de la Universidad Nacional de Piura, y de los Proyectos de
Investigacién, ademas de otras materias complementarias y necesarias para la formacion
integral y humanistica de los estudiantes.

Mantener el fondo bibliogréfico activo, enriqueciéndolo mediante la seleccién y adquisicién
cuidadosa de nuevas publicaciones.

Organizar los materiales bibliogréficos y documentarios, a fin de hacerlos accesibles a toda
la comunidad universitaria. [

Dar a conocer a nuestros usuarios, a través de la WEB y en el portal de la ‘UNP la
bibliografia antigua y/o adquirida, debidamente clasificada y almacenada en nuestra Base de
Datos del Sistema WINISIS.

Establecer vinculos con otros organismos de su competencia e instituciones educativas y de
investigacion cientifica, con fines de intercambio cultural y cooperacién técnica. Asimismo,
integrar redes de informacion con el objeto de mejorar y potencnar nuestros servicios a fin
de satisfacer las necesidades de nuestros usuarios.

Proporcionar instalaciones -adecuadas para que los usuarios (estudiantes, profesores e
investigadores) trabajen comodamente en los ambientes de la Biblioteca.

Brindar el servicio eficiente y oportuno a los usuarios de la Biblioteca.

Contar con el personal competente y realizar acciones tendientes a su capacitacion y
especializacion.

Responsable de la integridad y custodia ce las publicaciones que conforman el patnmomo
bibliografico de la Universidad.

Coordinar |a elaboracién de la demanda bibliografica con las Bibliotecas Especializadas.
Coordinar la clasificacién y catalogaclon bibliografica con las Bibliotecas Especializadas.
Cumplir a cabalidad |a reparacion de las publicaciones deterioradas.

Realizar otras funciones y competencias gue establezcan las normas sustantivas y demas le
sean asignadas por el Vicerrectorado Académico.

" Biblioteca Cehtral




Director de Administracion Il
Director de Biblioteca |
Secretaria Il

Técnico en Biblioteca |
Oficinista |

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES
Técnico en Biblioteca Il
Técnico en Biblioteca |
Auxiliar de Biblioteca |

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION Y CATALOGACION
Técnico en Biblioteca Il

Técnico en Biblioteca |

Auxiliar de Biblioteca |

DEPARTAMENTO DE PRESTAMOS Y
SERVICIOS

Técnico en Biblioteca Il

Técnico en Biblioteca |

Auxiliar de Biblioteca |

DEPARTAMENTO DE HEMEROTECA
Técnico en Biblioteca 1|

Técnico en Biblioteca |

Auxiliar de Biblioteca |

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionplizacidn

+ D5-05-260-3
D3-25-265-1
T3-05-675-3
T3-25-741-1
A2-05-550-1

T4-25-741-2
T3-25-741-1
A3-25-100-1

T4-25-741-2
T3-25-741-1
A3-25-100-1

T4-25-741-2
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T3-25-741-1
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5.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Ill

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabzjo . |

ORGANO: BIBLIOTECA CENTRAL , |
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA i

CARGO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Il [N° DE CARGOS |

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

1. FUNCION BASICA
Planificar, Coordinar y Dirigir los procesos a cargo de la dependencia y supervisar las labores del personal
asignado,

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Biblioteca .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en la Biblioteca Central
Depende del Vice Rector Académico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Planificar, coordinar, dirigir y 2valuar los programas de las areas admmlstratwas de apoyo y gestion de los
servicios gue brinda la biblioteca Central.
4.2, Participar en la formulacién de Planes de Desarrollo, Planes de Trabajo Anual y proponer reformas de
caracter administrativo de las unidades que conforman el Sistema de Biblioteca Central.
4.3. Supervisar la elaboracién y actualizacion de los catélogos, manuales y electrénicos de los materiales
- biblio-hemerograficos y audiovisuales.
4.4. Asesorar a la alta Direccion de asuntos de su competencia.
4.5, gr&poner acciones de consewacnén restauraciéon y buen uso del patrimonio documental del Sistema de
iblioteca.
4.6, Socard:jnar con la Oficina pertmente el Plan de Capacitacion y perfeccionamiento del recurso humano de la
nida
4.7. Dirigir y supervisar la formulet:tén del presupuesto de la Oficina.
4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1, Educacién
- Titulo Profesional Universitaria que incluya estudios relacionados con la especialidad.
— Especializacién en el area Académica y normas pertinentes del Sistema de Bibliotecas. l
5.2. Experiencia. f
- Experiencia en la Direccién de programas administrativos y manejo de personal.
5.3. Perfil de competencias 5 )
~ 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
Grado de Bachiller en carreras afines a la especialidad, con experiencia no menor a tres (03) afos en la
Direccion de programas administrativos,

Aprobhado. Ultima modificacién Vigencia

~ Fecha




5.2. DIRECTOR DE BIBLIOTECA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: BIBLIOTECA CENTRAL
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO: DIRECTOR DE BIBLIOTECA | A N° DE CARGOS 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D5-05-260-3 | N3 -9<=-00S 4

1. FUNCION BASICA '
Dirigir y supervisar las actividades técnico — administrativas de la Biblioteca Central.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con los jefes de Departamento.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre el personal técnico y auxiliar que labora en la Biblioteca Central.
Depende del Director de Administracian 1.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Proponer, conducir y evaluar la organizacion y gestion de los servicios de informacion, consulta,
referencia, lectura y préstamo de la Biblioteca Central

4.2. Proponer al Director Administrativo la implementacién de politicas y estrateglas de desarrollo; asf como, la
ampliacién de los programas de su competencia.

4.3. En coordinacion con los Jefes de Departamento formular &l plan general de la Biblioteca y presenta su
presupuesto, Cuadro de Necesidades y Memoria Anual. -

4.4. Participa y coordina con los Jefes de Departamento responsables del procedimiento Técnico Bibiiotecario
para proponer normas, procedimientos, manuales, guias de usuario y otros instrumentos gue orienten los
servicios que brinda la Biblioteca Central.

4.5, Coordinar, analizar y producir las estadisticas basicas del servicio que brindan las unidades de la
Biblioteca Central.

4.6. Evaluar periodicamente el fondo documental y audiovisuai; asi como, dirigir la participacion en estudios y
proyectos de investigacion relacionados con el area para su posterior pubhcacnén

4.7, Supervisar y Evaluar el desarrollo de los programas emitiendo los informes técnicos correspondientes.

. Asesorar a funcionarios y dependencias en asuntos de su especialidad,

Realizar otras funciones que le correspondan v las demas que le asigne el jefe inmedialo.

0. Las demas gue le asigne el jefe inmediato.

5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacsonados con la especialidad.

— Capacitacion en bibliotecologia y computacion.
5.2. Experiencia

— Experiencia en el area de su especialidad

- Experiencia en la Direccién de programas administrativos y mane;o de personal.
5.3. Perfil de competencias

— Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de dECi.‘alﬂl‘leS

— Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

— Compromiso e identificacién institucional.

— Vocacion por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual,

— Gran espiritu creador.

6. ALTERNATIVA

Grado de Bachiller en carreras afines a la especialidad, con experiencia no menor dos (02) afios en la
Direccion de Procesos Administrativos.

Aprobado. Ullima modificacion Vigenéia
Fecha i
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5.3.

SECRETARIAII

Ficha de descripcién del cargo o buesto de trabajo 5

ORGANO: BIBLIOTECA CENTRAL ; .
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA |

CARGO: SECRETARIA Il _ N° DE CARGOS 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-675-3 e ‘ !

1.

2.

3.

SaooNDOrE N2

oo AR R R B
e

| =

6.

Ejecutar y supervisar actividades da gran complejidad de apoyo secretarial.
Coordina con el Director de Biblioteca | y Jefes de Departamento. f

Tiene mando sobre el Técnico en Biblioteca | y Oficinista I. |
Depende del Director del Director de Administracion 1. |

. Puede realizar traducciones de uno o0 més idiomas.
. Las demas que le asigne el jefe inmediato. . }

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

FUNCION BASICA
LINEA DE COORDINACION

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA -

FUNCIONES ESPECIFICAS ‘
Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada del érgano que apoya.
Registrar los documentos emitidos, descarga ylo reenvia documentos derivados a la Ofi cma con su hoja
de tramite a través del Sistrado. |
Coordinar, distribuir y supervisar la labor de Ios. servidores a su cargo.

Tomar dictado y digitar documentos confidenciales. [

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparar y ordenar documentacion para reunicnes y/o conferencias. f

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales.

Decidir sobre las acciones administrativas relacionadas con el tramite documentario. )

Coordinar con las diferentes dependencias u oficinas el préstamo de los ambientes y mobiliario.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO - - o ‘
Educacién : ‘ " ! 1 3
Titulo en Secretariado Ejecutivo.

Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero otorgado por una entidad autorizada.
Capacitacion en computacion e informatica.

Capacitacion en Re!acmnes Pubhcas

Experiencia

Experiencia en labores admlmstratwas

Experiencia comprobada en el manejo de archivo y trdmite documentario.

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. |

ALTERNATIVA

Aprohado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha
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5.4. TECNICO EN BIBLIOTECA |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: BIBLIOTECA CENTRAL

UNIDAD ORGANICA: JEFATURA .
CARGO: TECNICO EN BIBLIOETCA | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-25-741-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de apoyo en el area de bibliotecologia.

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

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

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Confeccionar los pedidos de suscripcion de publicaciones
4.2, Catalogar y clasificar en forma descriptiva las publicacicnes ; .
4.3. Elaborar los procesos complementarios de la coleccion bibliografica y documental (rotulacion, bolsillo,
tarjeta de los libros, papeleta de fechas).
4.4, Elaborar informes mensuales de publicaciones procesadas. ,
4.5, Ubicar fisica y sistematicamente los materiales biblio-hemerograficos. ;
4.6. Participar en el registro, almacenamiento y actualizacién de catdlogos manuales y electrénicos de la
Biblioteca Central. . A
4,7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo técnico en hibliotecologia.
— Capacitacion en informatica y computacién a nivel basico.
- Conocimiento de las normas y procedimientos administrativos vigentes. L
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores administrativas por un periodo minimo de seis (06) meses.
5.3. Perfil de competencias

i

Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio. .
Habilidad para establecer relaciones interparsonales 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 apliciacion de instrucciones y normas.

I

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

Aprobado, Ultima modificacién Vigencia

Fecha
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5.5.

OFICINISTA |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo b s |

ORGANO: BIBLIOTECA CENTRAL
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA S !

CARGO: OFICINISTA | _ [ N° DE CARGOS l 1

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

1

2,

3.

e
por w bo

bxietl
| =

o
N

6.
Pose

Ejecutar actividades variadas de oficina. '
Coordina con la Secretaria Il y Técnico en Biblioteca |.

No posee linea de autoridad.
Depende de la Secretaria Ill.

FUNCION BASICA
LINEA DE COORDINACION

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCIONES ESPECIFICAS |

Organizar la documentacién de la Oficina segun origen y destino de unidad organica. |

Distribuir la documentacion de la Oficina a nivel interno; asi como, en las diferentes dependencias de la
Universidad.

Mantener el archivo documentario actualizado y sistematizado, proponiendo documentos para el archivo
pasivo. ‘. ; i i

Custodiar el orden, limpieza y conservacién de los activos de la Oficina. |

Informar a los usuarios sobre &l seguimiento de su tramite documentario.
Las demas que le asigne el jefe inmediato.

|

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion ¢ 1
Instruccién secundaria completa.
Capacitacion en informatica @ nivel basico.
Experiencia

Experiencia en labores admiristrativas. it |
Conocimiento de las normas y procedimientos administrativos vigentes. !

Perfil de competencias y

Alto sentido de responsabilidacl. )

Capacidad para el trabajo en 2quipo, bajo presion y orientado a resultados. -

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

ALTERNATIVA ¥ i
er una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. G Ultima modificacion Vigéncia

Fecha
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5.6. TECNICO EN BIBLIOTECA I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: BIBLIOTECA CENTRAL s W
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
CARGO: TECNICO EN BIBLIOTECA I : N° DE CARGOS 1

CODIGO DE CARGO GLASIFICADOR : T4-25-741-2

1. FUNCION BASICA |
Ejecutar actividades técnicas variadas en el rea de bibliotecologia.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Tecnico en Biblioteca | y Auxiliar de Biblioteca 1.7

3.  LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre el personal que labora en el Departamento de Adquisicienes.
Depende del Director de Biblioteca .

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar actividades técmco—admmmtratwcs en el area de bibliotecologia.

4.2. Participar en la programacién y proponer |z adquisicion de material bibliografi co previa coordinacion con la
Dtreccilén Central y jefes de unidades, scbre la base de los requerimientos de las diversas facultades y
escuelas |

4.3. Orientar a los usuarios internos y externos para la bisqueda de bibliografia computarizada en la base de
datos institucional. ! -

4.4. Recepcionar, registrar y evaluar las acquisiciones bibliograficas para una adecuada clasificacion y
distribucién a los Departamentos internos de la Biblioteca Central.

4.5, Participar en la elaboracién del Boletin esiadistico Bibliografico, de los servicios de la Biblioteca y listas de
publicaciones, adquisiciones y otros documentos para su publicacion.

4.6. Confeccionar el pedido de suscripcion de publicaciones y elaborar el registro respectivo.

4.7, Participar en el inventario anual de la biblioteca y colabora con la sistematizacion, clasificacién y
descripcion fisica del material biblio-hemerografico.

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
— Tfliulo Técnico en carreras afines a la especialidad.
— Capacitacién béasica en bibliotecolegia, asi como en computacion a nivel intermedio.

- Conocimiento de las normas y procedimientos administrativos vigentes.
5.2. - Experiencia

— Haber desempefiado labores relacionadas al area.
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 apliciacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA g
Poseer una comibinacién equivalente de formacion y experiencia. !

Aprobado. Ultima medificacion Vigencia
Fecha
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5.7.

TECNICO EN BIBLIOTECA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: BIBLIOTECA CENTRAL
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

CARGO: TECNICO EN BIBLIOTECAI | N"DECARGOS 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-25-741-1 -

1.

2,

3.

LG - a i e
N ot » w-

| =

I

Ejecutar actividades técnicas de apoyo en el drea de bibliotecologla.
Coordina con el Técnico en Biblioteca Il y Auxiliar de Biblioteca |.

No posee linea de autoridad.
Depende del Director del Director d2 Biblioteca |.

A
[ Y T T o O |

FUNCION BASICA
LINEA DE COORDINACION ;

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCIONES ESPECIFICAS \

Confeccionar los pedidos de suscripcion de publicaciones

Catalogar y clasificar en forma descriptiva las publicaciones

Elaborar los procesos complementarics de la coleccién bnbhogréf ca y documental (rotulacrén bolsillo,
tarjeta de los libros, papeleta ce fechas). ;

Elaborar informes mensuales y llevar el registro de editoriales y librerias en una base de datos
sistematizada.

Ubicar fisica y sistematicamente los materiales biblio-hemerografices.

Participar en el registro, almacenamiento y actualizacion de catélogos manuales y elsctrémcos de la
Biblioteca Central. ; \

Las demés que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Titulo Técnico en carreras afines a la especialidad.

Capacitacion basica en bibliotecologia.

Capacitaciéon en computacion bésica.

Experiencia

Experiencia en labores administrativas.

Perfil de competencias l
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 orientado a resultados.

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

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién v experiencia.

Aprobado, Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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5.8. AUXILIAR DE BIBLIOTECA |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: BIBLIOTECA CENTRAL

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA | | N° DE CARGOS L 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A3-25-100-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores de apoyo en el &rea de bibliotecologia.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico en Biblioteca |l y Técnizo en Biblioteca |,

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar con el Jefe, las acciones a realizar dentro del Departamento.
Recepcionar y verificar libros para su reperacion.

Realizar labores de empaste y limpiado.

Realizar la perforacién, cocido y perfilado de las publicaciones.

Las demas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Educacién

- Instruccién secundaria completa. . i
— Capacitacion en informatica a nivel basico. ; i
- Conocimiento de los procedimientos administrativos.

5.2. Experiencia
— Experiencia en el area de su especialidad

5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y crienlado a resultados
— Habilidad para la interpretacion y aplicacion de instrucciores y normas en la ejecucion del trabajo manual,

oo bbb
B wh-

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
' Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Liblioteca Central ;1;|
Oficina de Racionalizacicon ;




5.9.

TECNICO EN BIBLIOTECA Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: BIBLIOTECA CENTRAL
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION Y (‘ATALOGACION

CARGO: TECNICO EN BIBLIOTECA Il | N°DECARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-25-741-2 -

1

2;

3.

Gen bbbk A A AhBABA
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Ejecutar actividades técnicas variadas en el drea de aiblictecologia. -
Coordina con el Técnico en Biblioteca | y Auxiliar de Biblioteca .

Tiene mando sobre el personal que labora en el Departamento de Clasificacion y Catalogacion.
Depende del Director de Biblioteca I.

. Puede propiciar el intercambic de publicaciones con Organismos nacionales e 1nternac1onales
. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

FUNCION BASICA
LINEA DE COORDINACION

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar el mantenimiento y actualizacion de los catalogos automatizados. |
Planificar, organizar y supervisar las labores del departamento f
Seleccionar en orden de prioridad el material bibliografico que debe ser procesado. |

Efectuar la clasificacion de las publicaciones siguiendo cntenos técnicos de acuerdo al Sistema de
Clasificacidn Dewey.

Realizar la indizacion de las publicaciones reflejando su contenido a través de los tesauros,|seleccionando
los descriptores correctos de acuerdo a las necesidades de nuestros usuarios.

Procesar el almacenamiento ce los datos catalograficos de las publicaciones al Sistema Winisis; previa
verificacion de datos en el sistema.

Supervisar y actualizar la base de datos en el Sistema Winisis y el adecuado funcionamiento de la web.
Participar en la elaboracién del Boletin Bibliogréfico. y de las listas mensuales sobre nuevas adqmsmeones
Participar el inventario anual de: |a biblioteca.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Titulo Técnico en carreras afines a la especialidad.

Capacitacidn basica en bibliotecologia, asi como en computacién a nivel |ntermed|o
Conocimiento de las normas y procedimientos admm:stratwos vigentes.

Experiencia
— Haber desempefiado labores relacionadas al drea.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivial y adaptacién a los cambios.
- Capacndad 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 formacion y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.10. TECNICO EN BIBLIOTECA |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: BIBLIOTECA CENTRAL

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION Y CATALOGACION
CARGO: TECNICO EN BIBLIOTECA | | N° DE CARGOS | 2

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-25-741-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de apoyo en el area de bibliotecologia.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico en Biblioteca Il y Auxiliar de Biblioteca i.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS
Efectuar la clasificacion de las publicacionss de acuerdo al sistema empleado.
Realizar la Catalogacién descriptiva de las publicaciones.

Elaborar los procesos complementarios de la coleccion bibliografica y documental (rotulacion, bolsillo,
tarjeta de los libros, papeleta de fechas).

Mantener actualizado el ingreso de las publicaciones en el sistema Winisis.
Ubicar fisica y sisteméticamente los materiales biblio-hemerograficos.

Participar en el registro, almacenamiento y actualizacién de catélogos manuales y electrénicos de la
Biblioteca Central.

Las demas que le asigne el jefe inmediato.

A AAB ABAA
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5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
— Titule Técnico en carreras afines a la especialidad.
— Capacitacién basica en bibliotecologia.
— Capacitacion en computacion basica.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores administrativas.
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 €l trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA oy | p
Poseer una combinacion equivalente de formacidn y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION i Biblioteca Central | 1o _E
Oficina de Racionalizacion !




5.11. AUXILIAR DE BIBLIOTECA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: BIBLIOTECA CENTRAL

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CLASI"ICACION Y CATALOGACION

CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA | - ol

| N° DECARGOS |

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A3—25 100 1

1. FUNCION BASICA 4
Ejecutar labores de apoyo en el area de bibliotecologia.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico en Biblioteca Il y Técnico en Biblioteca I,

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar y verificar libros para st reparacién,

Realizar labores de empaste y limpiado.

Realizar la perforacién, cocido y perfilado de las publicaciones.
Las demas que le asigne el ;ﬁfe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Instruccién secundaria completa.

Capacitacién en informatica a nivel basico.
Conocimiento de los procedirientos administrativos.
Experiencia

Experiencia en el drea de su especialidad.

Perfil de competencias

Alto sentido de responsabilidacl.
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6. ALTERNATIVA :
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

Coordinar con el Jefe, las acciones a realizar dentro del Departamento.

Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
Habilidad para la mterpretac:én y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucion del traba;o manual.

Aprobado. i Ultima medificacion

Vigencia

Fecha
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5.12. TECNICO EN BIBLIOTECA Il

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo 3

ORGANO: BIBLIOTECA CENTRAL !
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PRESTAMOS Y SERVICIOS

CARGO: TECNICO EN BIBLIOTECA Il N° DE CARGOS 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-25.741-2

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas variadas en el drea de bibliotecologia.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico en Biblioteca | y Auxiliar de Biblioteca 1.+

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre el personal gue labora en el Departamento de Préstamos y Servicios.
Depende dei Director de Biblioteca I.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Planificar, dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento técnico del departamento
4.2. Coordinar el movirniento del personal necesario para la prestacion de servicio
4.3, Elaborar los informes estadisticos inherentzs a los servicios e R
4.4. Asesorar en asuntos de su especialidad a las Bibliotecas especializadas
4.5, Supervisar la correcta ubicacion y ordenarniento del material bibliografico para su mejor uso.
4.8. Informar sobre los usuarios que incumplen con la devolucion del material bibliografico a fin de tomar las
medidas necesarias que les impida realizer tramites sin haber regularizade su situacion con la biblioleca.
4.7. Apoyar en la programacion de adquisicion de material bibliogréafico. o
4.8. Participar en la elaboracién del Boletin Bitliografico. y de las listas mensuales sobre nuevas adquisiciones.
4.9. Participar en el inventario anual de la biblivteca. :
| 4.10. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1, Educacion

- Titulo Técnico en carreras afines a la sspecialidad.

— Capacitacion basica en bibliotecologiu, asi como en computacion a nivel intermedio.

— Conocimiento de las normas y procedimientos administrativos vigentes.
5.2. Experiencia

- :Haber desempefiado labores relacionadas al area.

Perfil de competencias

Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio. . !
Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todc 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 formacion y experiencia.

o
[ T <

Aprobado. Ultima meod:ficacion Vigencia
Fecha '
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Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: BIBLIOTECA CENTRAL

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMFNTO DE. PR!’-‘S‘I AMOS Y SERVICIOS
CARGO: TECNICO EN BIBLIOTECA L =« + : T N° DE CARGOS 2

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR. TS P T |

5.13. TECNICO EN BIBLIOTECA | : I‘
{

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de apoyo en el area de bibliotecologia.

2. LINEA DE COORDINACION |
Coordina con el Técnico en Biblioteca Il y Auxiliar de Biblioteca I.

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

}
FUNCIONES ESPECIFICAS |
Dirigir y coordinar el funcionamiento técnico del departamento
Supervisar la correcta ubicacidn y ordenamiento del material bibliogréﬁco para su mejor uso.
Poner al alcance del usuario ¢l material bibliogréafico
Seleccionar e informar sobre 2l material bibliografico deteriorado para su encuadernacion o reemplazo
Participar en el inventario anual de la biblioteca, |
Supervisar la labor del personal a su cargo
Las demas que le asigne el jefe inmediato.

Nonswh=

|
!
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO _ .
Educacién i
Titulo Técnico en carreras afines a la especialidad. |
Capacitacién basica en biblictecologia.

Capacitacién en computacion bésica.

Experiencia

Experiencia en labores administrativas.

Perfil de competencias

Alto sentido de responsabhilidad, 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 pre<ién y orientado a resultados.

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

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

;v AnbAbALR
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Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
' Fecha
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5.14. AUXILIAR DE BIBLIOTECA |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: BIBLIOTECA CENTRAL

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PRESTAMOS Y SERVICIOS

CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA | | N°® DE CARGOS 3

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A3-25-100-1

L-

1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores de apoyo en el area de bibliotecologia.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico en Biblioteca Il y Técnico en Biblioteca 1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA s
No posee linea de autoridad.

Depende del Director de Biblioteca I.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar y distribuir libros devueltos, ravisando su estado de conservacién.
Efectuar el control estadistico de préstamos

Ordenar el kardex.

Registrar diariamente los préstamos que se realizan

Recepcionar y entregar constancias de no deuda

Orientar a los lectores en el uso de catalogos y/o fichas de biblioteca.

Hacer cumplir el Reglamento del usuario de biblioteca

Participar en el inventario anual de la biblicteca.

Las demés que le asigne el jefe inmediato.

woNmoRL =

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

Instruccién secundaria completa.

Capacitacién en informatica a nivel béasico.

Conocimiento de los procedimientos administralivos.

Experiencia .
Experiencia en el drea de su especialidad.
Perfil de competencias

Alio sentido de responsabilidad. ‘
Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

Habilidad para la interpretacion y aplicacién de instrucciones y normas en la e1ecuc|6n del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima medificacion Vigencia
Fecha
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5.15. TECNICO EN BIBLIOTECA Il

|
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo |
i

ORGANO: BIBLIOTECA CENTRAL +~ R :
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE HEMEROTECA

CARGO: TECNICO EN BIBLIOTECA II N° DE CARGOS 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-25-741-2 l i

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas variadas en el area de bibliotecologia.

2. LINEA DE COORDINACION .
Coordina con el Técnico en Biblioteca | y Auxiliar de Biblioteca .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA | \
Tiene mando sobre el personal que labora en el Departamento de Préstamos y Servicios.

Depende del Director de Biblioteca |. ‘

T

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Atender préstamos de material bibliografico al usuario

4.2. Asistir a los usuarios en el correcto manejo de las diferentes fuentes de informacion y consulta

4.3. Orientar a los lectores en el uso de catalogos y/o fichas de biblioteca.

4.4, Mantener registros de libros y documentos prestados asi como la renovacion de los plazos VenCldGS
4.5, Asumir responsabilidad sobre |a integridad y custodia de los Fondos Bibliograficos.

4.6. Ordenar el Kardex y elaborar las estadisticas ciarias de material prestado “

4.7. Hacer cumplir el Reglamento dz| Usuario, velando por la buena conservacion de material blbllogréﬁco
4.8. Participar en el inventario anual de Ia biblioteca.

4.9. Las demés gue le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1. Educacion

| =

Titulo Técnico en carreras afines a la especialidad.
Capacitacion basica en bibliotecologia, asi como en computacién a nivel intermedio.
— Conocimiento de las normas y procedimientos administrativos vigentes. .
5.2, Experiencia
- Haber desempenfado labores relacionadas al drea.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidid, confidencialid.ad y vocacion de servicio,
— Habhilidad para establecer relacrones 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 combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

i




5.16. TECNICO EN BIBLIOTECA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de {rabajo

ORGANO: BIBLIOTECA CENTRAL
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE HEMEROTECA

CARGO: TECNICO EN BIBLIOTECA | N° DE CARGOS 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-25-741-1 /-

1. FUNCION BASICA :
Ejecutar actividades técnicas de apoyo en el area de bibliotecologia.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico en Biblioteca Il y Auxiliar de Biblioteca I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.

Depende del Director del Director de Biblioteca .

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 presion y crientado a resultados.

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

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

o
(I

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Efectuar |a bisqueda y localizacion del material biblio-hemerografico en la Biblioteca.
4.2, Realizar la compilacion de bibliografia de acuerdo a temas de mayor demanda.
4.3. Elaborar los procesos complementarios de la coleccién bibliografica y documental (rotulacion, bolsillo,
tarjeta de los libros, papeleta de fechas). :
4.4. Realizar el mantenimiento y orden de la coleccion de obras de referencia.
4.5. Participar en el registro, almacenamiento y actualizacion de catdlogos manuales y electrénicos de la
Biblicteca Central.
4.6. Las demas que le asigne el jefe inmediate.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
— Titulo Técnico en carreras afines a la especialidad.
— Capacitacién béasica en bibliotecologia.
— Capacitacién en computacién basica.
5.2, Experiencia
— Experiencia en labores administrativas.
Perfil de competencias

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

CINA CENTRAL DE PLANIFICACION Biblioteca Central
Oficina de Racionalizacidn




5.17. AUXILIAR DE BIBLIOTECA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

|
ORGANO: BIBLIOTECA CENTRAL |
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE HEMEROTECA |

CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA | | N° DE CARGOS ' 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A3-25-100-1

1.

2.

3.

Ejecutar labores de apoyo en el area de hibliotecologia.

Coordina con el Técnico en Biblioteca Il y Técnico en Biblioteca | [

FUNCION BASICA

LINEA DE COORDINACION

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

No posee linea de autoridad. '
Depende del Director de Biblioteca |, '

4, FUNCIONES ESPECIFICAS ' .
4.1. Atender préstamos de material bibliografico al usuario !
4.2. Recepcionar y distribuir material devuelto, revizando su estado de conservacion i
4.3. Acomodar en estantes y anaqusles libros y/o revistas, catalogos y ficheros.
4.4, Orientar a los lectores en el usc de catélogos y/o fichas de biblioteca.
4.5. Manl?jner registros de Tesis, revistas y otros documentos prestados asi como la renovamén de los plazos
vencidos
4.6. Ordenar el Kardex y elaborar |las estadisticas diarias de material prestado.
4.7. Hacer cumplir el Reglamento del Usuario, velando por la buena conservacion de material blbhogréf ico.
4.8. Participar en el inventario anual de la biblioteca.
4.9. Recibir e ingresar la coleccién bibliografica y documental.
4.10. Participar en el inventario anual de |a bibliotecz. '
4.11. Las demas que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
Instruccién secundaria completa.

- Capacitacion en informatica a nivel basico.

— Conocimiento de los procedimientos administrativos.
5.2. Experiencia

— Experiencia en el érea de su especialidad.
5.3. Perfil de competencias

— Alto sentido de responsabilidac.

— 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.
6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

Of cma de Racionalizacidn
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. UNIVERSIDAD NACIGNAL DE PIURA

. Manual de Organizacion y Funciones

INSTITUTOS

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

Institutos
Oficini de Racionalizacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
INSTITUTO DE CULTURA

ORGANO DE DIRECCION

1. Director del Instituto.

2. Sub - Jefatura. i
ORGANOS DE APOYO

3. Divisitn de Coordinacion Administrativa.

ORGANO DE LINEA

4. Departamento de Promocion y Difusion Cultural.
5. Departamento de Formacion Artistica.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Institute de Cultura
Oficina de Racionalizacion




Son funciones generales del Instituto de Cultura las siggi,entes:
- W e A e

a)
b)

c)
d)
e)

f

‘Oficina de Racionalizacidn

Contribuir con la formacién humanistica de los alumnos de la Universidad Nacional|de Piura, a
través de actividades artisticas de caracter curricular. ! '

Promover la Investigacion, conservacion y difusién del patrimonio artistico de la region,
afirmando y enriqueciendo niiestros valores de identidad regional y nacional.

Coordinar, organizar y difundir las actividades culturales en sus diferentes manifestaciones,
tanto a lo interno como a lo externo de la Universidad.

Promover, difundir los Productos Culturales de los Intelectuales y/o artistas de la Region,

favoreciendo la produccién universitaria.
Proponer la Consejo Universitario las politicas llevadas a cabo en la Promocién y Difusion de las

actividades culturales que imparte la Universidad.
Realizar otras funciones y competencias que le sean asignadas por el Vice Rector Académico.

Director de Administracion Il D5-05-260-3 Director -
| Director de Administragigﬁn | D3-05-260-1 Sub - Director i 01

3
B

DIVISION DE COORDINACION
'ADMINISTRATIVA

Técnico Administrativo | T3-05-707-1 ' 01

Trabdjador de Servicios | A1-05-870-1 4 01

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y

DIFUSION - |

Instructor de Artes y Oficios Il ' T5-25-490-3 ' 01

Promotor Social | T4-55-635-1 01

Oficinista | A2-05-550-1 P04
: 1 ; 01

DEPARTAMENTO DE FORMACION

ARTISTICA - -

Especialista en Promocién Social | P3-55-375-1 01

Dibujante | T2-35-255-1 | 01

Csrvador de Museo | T2-25-220-1 01
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5.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Il
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE CULTURA

UNIDAD ORGANICA: JEFATURA - DIRECTOR ‘

CARGO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION I} . N° DE CARGOS. 1

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

1. FUNCION BASICA

Planificar, direccionar y evaluar programas de administracién de recursos, asi como supervisar la labor del
personal directivo. )

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracion 1.

3. LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre los cargos asignados al Instituto de Cultura.
Depende directamente del Vice Rector Académica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, tr?iliiﬁgﬁr,tcoordimar, supervisar, evaluar y ccntrolar las acciones culturales del Plan General de Actividades
el Instituto.
4.2, Emitir opiniones y recomendaciones para la ejecucion de la politica cultural.
4.3. Elaborar la Memoria Anual, Plan de Funcionamiento y Presupuesto Anual y otros.
4.4. Proponer programas de desarrollo culturgl y proyectos de convenios o contratos relacionados con
acciones culturales. y ‘ ‘ )
4.5, Aprobar informes de funcionamiento y avance del Instituto a presentar en la inmediata Instancia Superior.
4.6. Coordinar viajes de comision de servicios de algun miembro del Instituto de los Grupos de Ejecucion
Artistica. '
4.7. Expedir normas administrativas para la correcta provision de los recursos administrativos de las unidades
del Instituto.
4.8, 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.
5.2, Experiencia
— Amplia experiencia en direccién de Programas Administrativos.
- Amplia experiencia en conduccién de personal. ’
53. Perfil de competencias

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

— Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

~ Compromiso e identificacion institucional. -

— Vocacion por la asesorfa técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
— Gran espiritu creador. 3

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

Aprobado. Uitima modificacion Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Instituto de Culinra (R
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6.2,

DIRECTOR DE ADMINISTRACION |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE CULTURA ;
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA — SUB DIRECTOR

CARGO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION | I N° DE CARGOS 1

cODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-260-1 | |

1.

2

3.

-
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Direccionar y supervisar programas de administracion de recursos del Instituto.
Coordina con el Director de Administracion Ill y demas personal de |a entidad.

Tiene mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado al instituto.
Depende del Director de Administracion Il

. Analizar la financiacion de programas y proyectos 4

. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

FUNCION BASICA
LINEA DE COORDINACION ,

LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCIONES ESPECIFICAS ' . )

Dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar, evaluar el cumplimiento de las actividades administrativas del
Instituto.

Participar en la planificacién de las actividades administrativas del Instituto.

Estudiar, formular y emitir opiniones y/o recomandaciones pertinentes.

Asesorar en la ejecucion de actividades administrativas.

Participar en la formulacién del Plan de Funcicnamiento, Presupuesto, Memoria Anual y otros documentos
normativos similares, en coordinacién con las @reas del Instituto y alcanzarlo 2l Directer.

Canalizar acciones con Instituciones para la celebracion de Convenios y supervisa las acciones derivadas
del mismo.

Cumplir y hacer cumplir el Manual de Organizacion y Funciones - MOF y demés regiamentos que norman
el trabajo de la dependencia. |
Controlar la asistencia y permanencia del personal en sus puestos de trabajo. i

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Titulo profesional universitario que incluya esludios relacionados con la especialidad.
Capacitacién especializada en el area.

Experiencia

— Experiencia en conduccion de programas adrrmlstratlvos )

— Experiencia en conduccion de personal. |
5.3, Perfil de competencias '

~ Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma cle decisiones. ‘

— Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

—~ Compromiso e identificacion institucional. )

- Vocacion por la asesorla técnico — cientifica y el aporte de talento individual.

— Gran espiritu creador.
6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia. f
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia f

Fecha
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5.3. TECNICO ADMINISTRATIVOI

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

RGANO: INSTITUTO DE CULTURA
UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

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

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracion 1.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS
Planificar, organizar y priorizar acciones administrativas que debe ejecutar el area de su competencia.
Realizar y supervisar acciones para la conservacién y mantenimiento de Bienes Patrimoniales del Instituto.
Coordinar la elaboracitn del Cuadro de Necesidades. a0 4
Verificar las necesidades de instrumentos, equipos, vestuario y materiales para el normal funcionamiento
en las tareas a realizar. .
Realizar labores de secretaria y disponer el apoyo logistico para distribucion de documentos.
Organizar y supervisar el seguimiento de expedientes que ingresan y egresan del Instituto.
Realizar el Inventario Semestral, de los Bienes de los diferentes Grupos Artisticos. |
Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
Coordinar actividades administrativas sencillas.
. Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas. )
. Colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.
. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Estudios técnicos que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
Experiencia

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Perfil de competencias

Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.

Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
~ - Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.
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6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION , Instituto de Cultura
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54. TRABAJADOR DE SERVICIOS |
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE CULTURA

UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE COORDINACION ADMNISTRATIVA

CARGO: TRABAJADCOR DE SERVICIO | ' | 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 el Técnico Administrativo I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Técnico Administrative 1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir y distribuir documentos y materiales en general.

4.2. Ingresar documentos recibidos al Sistema de Trémite Documentario - SISTRADO vy realizar el descargo
correspondiente.

4.3." Trasladar y acomodar muebles y otros.

4.4. Operar maquinas de manejo sencillo.

4.5. Ayudar en la compra de bienes.

46. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5

5

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Instruccién secundaria completa.

Conocimientos basicos de computacion.

Experiencia

Experiencia en labores administrativas de oficina.

Perfil de competencias

Alto sentido de responsabilidad.

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

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

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

o o g
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Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.5. INSTRUCTOR DE ARTES Y OFICIOS Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE CULTURA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION

CARGO: INSTRUCTOR DE ARTES Y OFICIOS Ill . : | N° DE CARGOS

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T5-25-490-3

1. FUNCION BASICA
Programar y supervisar actividades de ensefianza artesanal. -

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Promotor Social | y Oficinista I.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS
Elaborar programas de promocién y difusién cultural.
Supervisar el desarrollo de las actividades.

en los diferentes eventos artisticos culturales organizados por el instituto.
Coordinar por delegacién con Instituciones afines, para efectivizar eventos culturales.
Canalizar labores de difusion y promocién de las actividades programadas,

Informar permanentemente sobre las actividades realizadas.
Las demds que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacién

Instruccion secundaria completa.
Capacitacién técnica en el 4rea.
Conocimientos bésicos de computacién,
Experiencia
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plasticas.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
—. Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

Participar en la elaboracién del Plan de Funcionamiento, Presupuesto y Memoria Anual del Instituto.

Realizar acciones que fomenten la participacién de la Comunidad Universitaria y la sociedad en general

Amplia experiencia en laborss de instruccién en centros y/o talleres de ensefianza artesanal y artes

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.6. PROMOTOR SOCIAL |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE CULTURA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION

CARGO: PROMOTOR SOCIAL | [ N° DE CARGOS |

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-55-635-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de promocién y desarrollo social.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Instructor de Artes y Oficics Il y Oficinista I.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Promoaver la formacién de agrupaciones artfsticas.

Participar en la organizacién y desarrollo de eventos artisticos culturales.

Intervenir en el estudio, elaboracién e implementacién de proyectos de desarrolio cultural.
Promover el dialogo entre los miembros de una organizacion cultural de la Universidad.
Orientar a los integrantes de organizaciones artisticas culturales en la solucién de problemas.

Participar en la organizacién de eventos culturales del Instituto.

oNDuRw=

Las deméas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Estudios t&cnicos que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
Experiencia

Amplia experiencia en labores de proyeccion social.

Perfil de competencias

Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.

Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

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

o o g hAMARABRS
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6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

Participar en la realizacién de encuentros, muestras diversas, para conocer el interés de la comunidad.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Instituto de Cultura
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5.7.

OFICINISTA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE CULTURA ‘
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION

CARGO: OFICINISTA | [\ DECARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A2-05-550-1 . =TT

1.

2,

3.
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FUNCION BASICA

Ejecutar actividades variadas de oficina.

LINEA DE COORDINACION

Coordina con Instructor de Artes y Oficios IIl y Promotor Social |.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

No posee linea de autoridad.
Depende del Director de Administracion 1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacién variada.
Redactar comunicaciones tales como proveido, memoranda y otros documentos de rutina.
Digitar oficios, circulares, matrices para impresiones y ofra documentacién similar.

*Efectuar célculos y registros aritméticos variados.

Llevar archivo variado de libros de consulta, mapas y similares. "

Informar a empleados y publico en general sobre los servicios y tramites que cumple el instituto
Tomar dictade de la correspondencia, dictdmenes y otros., g
Las demas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Instruccion secundaria completa.

Capacitacién a nivel basica de computacién.

Experiencia

Experiencia en labores variadas de oficina.

Perfil de competencias

Alfo sentido de responsabilidad.

Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados. ' E

Habilidad para la interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacidn y experiencia.

Aprobado. Ultima modiﬁcaci<5n Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion




5.8. ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: INSTITUTO DE CULTURA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FORMACION ARTISTICA
CARGO: ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL | [ N°DE CARGOS | 1

CcODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-55-375-1 v

1. FUNCION BASICA : )
Programar y ejecutar actividades y acciones a desarroliar en los servicios de formacién artistica.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Dibujante | y Conservador de Museo |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en el Departamento de Formacion Artistica.
Depende del Director de Administracién .

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, ejecutar y asesorar en acciones de promocién y desarrollo cultural.

Intervenir en investigaciones orientadas al logro de la participacién de la comunidad en programas de
formacién artistica.

Brindar asesoramiento técnico en la aplicacion de normas, métodos y técnicas para la toma de decisiones.
Formular programas de capacitacion y difusion, participando en el desarrollo de los mismos.

Elaborar proyectos de promocion, desarrollo cultural.

Asesorar en la programacién de eventos culturales recreativos.

Opinar sobre proyectos culturales de formacién artistica que requieran inversiones en la comunidad
universitaria.

Las demas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia

Amplia experiencia en labores de Promocién Social.

Perfil de competencias

Dindmico 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.
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6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacidn equivalente de formacion universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.9. DIBUJANTEI

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE CULTURA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FORMACION ARTiSTICA

CARGO: DIBUJANTE | [ N° DE CARGOS _| 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-35-265-1 —

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de dibujo.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista en Promocién Social | y Conservador de Museo L

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Especialista en Promocién Social |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Confeccionar croquis, organigramas, cuadros estadisticos, sefales lnformatwas signos convencmnales e
ilustraciones de acuerdo a indicaciones.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO i ' 3
Educacion i '
Estudios técnicos que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
Experiencia

Experiencia en labores de dibujo.

Perfil de competencias )

Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.

Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.
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6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
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5.10. CONSERVADOR DE MUSEO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE CULTURA -

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FORMACION ARTISTICA

CARGO: CONSERVADOR DE MUSEO | | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-25-220-1 .

1. FUNCION BASICA X
Promover la formacion Programa y ejecuta actividades y acciones a desarrollar en los servicios del museo.

2. LINEA DE COORDINACION )
Coordina con el Especialista en Promocién Social | y Dibujante 1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Especialista en Promocién Social I.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS )

4.1. Brindar asesoramiento técnico en la aplicacién de normas, métodos y técnicas para la conservacién de
bienes en un museo.

4.2. Participa en la programacién de visitas guiadas por el museo.

4.3. Protege cada uno de los bienes del museo (ceramica; escultura, dibujo, pintura, fotografias, documentos
histéricos, etc.).

4.4. Participar de manera activa en la movilidad y traslado geogréfico de los bienes culturales dentro del
territorio nacional; asi como de la importacién y exportacion de los mismos.

4.5. Participar en investigaciones sobre patrimonios histéricos, asimismo sobre la indumentaria tradicional de
nuestra regién: tipologias, la discusian en torno al traje regional, y otros.

4.6. Palrticipar en la elaboracion del plan de conservacion preventiva y criterios para la conservacion de bienes
culturales.

4.7. Ellaborar un manual para el aimacenamiento, manipulacién, embalaje y transporte de bienes culturales en
el museo.

4.8. Intervenir en la organizacién de muestras y exposiciones artisticas de bienes culturales.

4.9. Las demads 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 de museo.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacitn de instrucciones y normas.

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

Aprobado, Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
' INSTITUTO DE DEPORTES

ORGANO DE DIRECCION

1. Director.

2. Sub - Jefatura.
b :

ORGANO DE LINEA , _
g 3. Departamento de Recreacion, Educacién Fisica y
Deporte. _ i
4. Departamento Curricular.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Instituto de -
Oficina de Racionalizacion - Deportes




Son funciones generales del Instituto de Deportes las siguientes:

a)  Promover la salud fisica’y mental de los alumnos de las diferentes Facultades incentivando el
desarrollo de valores humanos. -

b)  Proponer politicas de recreacién y deportes de la Universidad Nacional de Piura.

c) Fomentar y difundir el desarrollo del deporte en el &mbito universitario y la comunidad en general.

d) Coordinar la participacién activa de la Universidad en eventos deportivos de la regién, del pais y
éventos internacionales. A

e) Realizar otras funciones y competencias que le sean asignadas por el Vice Rectorado Academico.

NS
Director de Administracién [l|
Director de Administracion |
Entrenador de Deportes |
Técnico en RED |

Secretaria Il

D5-05-260-3
D3-05-260-1
P3-25-330-1
T4-25-817-1
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Director
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5.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Ill
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: INSTITUTO DE DEPORTES

UNIDAD ORGANICA: JEFATURA - DIRECTOR

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION il ] N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D5-05-260-3

v

1.  FUNCION BASICA

Planificar, dirigir y evaluar programas de administracién de recursos, asi como supervisar la labor del personal
directivo.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracion |.

3. LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre los cargos asignados al Instituto.
Depende del Vicerrector Académico.

&
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar, dirigir y coordinar eventos de caracter deportivo en coordinacién con los diferentes estamentos
de la Universidad.

4.2. Coordinar la participacién de la Universidad, a través de sus representantes, en actividades deportivas de
caracter nacional, regional y local.

4.3. Proponer procedimientos y politicas de recreacién y deporte.

4.4, Asesorar a la alta Direccion en asuntos de su competencia. -

4.5. Disefiar estrategias de inclusién de actividades deportivas en la formacién universitaria.

4.6. 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.
— Capacitacién en el manejo de recursos humanos.
5.2. Experiencia v
- Amplia experiencia en direccién 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 esplritu creador.

6. ALTERNATIVA . o
Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION : Instituto de
Oficina de Racionalizacidn




5.2. DIRECTOR DE ADMINISTRACION |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE DEPCRTES |, -
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA - SUB DIRECTOR

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

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-260-1 |~

1. FUNCION BASICA .
Direccionar y supervisar programas de administracion de recursos del Instituto.

2. LINEA DE COORDINACION < A
Coordina con el Director de Administracién 11l y resto de personal que labora en el instituto.

3. LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre los cargos profesionales y técnicos asignados al instituto.
Depende del Director de Administracion Il

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Dirigir coordinar y supervisar el desarrollo de actividades del Plan Anual del Instituto.

4.2, Responder ante el Jefe, la ejecucién eficiente de las acciones que son competencia del Instituto, en el
desarrollo de actividades deportivas y administrativas.

4.3. Supervisar el buen funcionamiento y avance de los trabajos propios.

4.4. Coordinar y elaborar el Plan de Funcionamiento con el Jefe del Instituto.

4.5. Elaborar las programaciones de Vacaciones Utiles.

4.6. Asesorar en la ejecucion de actividades deportivas

4.7. Analizar la financiacién de programas y proyectos.

4.8. 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.
- Capacitacién especializada en el 4rea.
5.2. Experiencia
— Experiencia en conduccién de programas administrativos.
— Experiencia en 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 identificacion institucional.
- Vocacion por la asesorfa técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
- Gran espliritu creador.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

Instituto de 342
Deportes




