5.3. ENTRENADOR DE DEPORTES | ' )

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE DEPORTES
UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE DEPORTES

CARGO CLASIFICADO: ENTRENADOR DE DEPORTES | " N°® DE CARGOS 2

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-25-330-1 .~

1. FUNCION BASICA
Participar en el desarrollo de programas y eventos deportivos.

2. LINEA DE COORDINACION '
Coordina con el Director de Administracién | y personal técnico que labora en el instituto.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Técnico en RED I.
Depende del Director de Administracién .

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Elaborar planes de trabajo para adiestramiento deportivo.

4.2, Dictar clases tedrico-practicas de su especialidad.

4.3. Seleccionar y entrenar a grupos de atletas o deportistas en actividades de su especialidad.
4.4. Brindar asesoria y realizar la preparacién técnica de equipos.*

4.5. Calificar pruebas deportivas en exdmenes de ingreso. f

4.6, Apoyo a la actividad académica en disciplinas deportivas.

4.7. Mantener y controlar el uso del material e implementos deportivos.

4.8. Prestar asesorfa técnica para la organizacion de torneos deportivos y otras competencias.
4.9. Las demés que le asigne el jefe inmediato. it

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2. Experiencia
- Experiencia en actividades y/o practicas de deportes no menor a tres (03) afios. |
— Acreditar activa participacion en circulos deportivos e instituciones afines.
5.3. Perfil de competencias
— Din&mico 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 interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

8. ALTERNATIVA i ) o '
Titulo de técnico en Instituto y/o Escuelas de formacion en la actividad deportiva, con experiencia equivalente a
la requerida para desempefiar el cargo.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION © Instituto de
Oficina de Racionalizacién ‘. Deportes




5.4. TECNICO EN RED|

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE DEPORTES
UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE DEPORTES

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN RED | g | N° DE CARGOS | 4

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-25-817-1 .~

1.  FUNCION BASICA
Programar, organizar y conducir las actividades de recreacion, Educacion Fisica y deportes.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Entrenador de Deportes | y Secretaria I.

i

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Programar, organizar y conducir las actividades de recreacién, Educacién Fisica y deportes.

4.2. Coordinar y difundir las actividades de recreacion y deporte proporcionando los medios y condiciones para
su cumplimiento.

4.3. Controlar el desarrollo de las actividades de recreacién y deporte y comprobar que se cumpla la
naturaleza educativa de las mismas.

4.4 Promover la preparacién de cuadros de dirigentes y especialistas en recreacion.

4.5. Participar en el desarrollo de programas y eventos deportivos.

4.6. Emitir informes sobre las actividades que se desarrollan.

4.7. Orientar al usuario sobre disciplinas deportivas de su competencia.

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Grado de Instruccion técnica o formacitn especializada en actividades de recreacién y deporte.
~ Conocimientos basicos de computacién e informatica.
5.2. Experiencia
-~ Experiencia en actividades técnicas a fines no menor a (01) un afo.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION . Instituto de 344
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5.5. SECRETARIAI

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: INSTITUTO DE DEPORTES
UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE DEPORTES

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA ||

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-675-2

&

| N° DE CARGOS

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial:

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Entrenador de Deportes | y Técnico en RED 2

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.3 Digitar documentos de la dependencia.

4.9 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién

— Titulo de Secretaria Ejecutiva.

—  Dominio del idioma Inglés a nivel basico.

— Conocimiento intermedio de Microsaft Office y Ofimatica.
5.2 Experiencia

5.3 Perfil de competencias
—  Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

6 ALTERNATIVA

menores de un afo.

4.1 Recepcionar, clasificar y archivar la documentacidn de la dependencia.
472 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a instrucciones generales.

4.4 Tomar dictado en reuniones y conferencias y digitar los documentos relacionados.
45 Coordinar reuniones, concertar citas y atender llamadas telefonicas.

4.6 Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
4.7 Custodiar la informacion, documentacién y sellos de la dependencia.
48 Orientar al ptblico en general acerca de |a situacién de expedientes y

— Haber desempefiado un cargo secretarial por un periodo de dos (02) afios.

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

gestiones, segln corresponda.

D:e no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, contar con certificado de estudios secretariales concluidos n]

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia |
Fecha J
TRAL DE PLANIFICACION Instituto de
Oficina de Racionalizacion Deportes
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MANUAL DE ORGANIZACIéN Y FUNCIONES
INSTITUTO DE INVESTIGACION Y PROMOCION PARA EL
DESARROLLO

ORGANO DE DIRECCION
1. Consejo Directivo.

2. Director.

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
3. Area de Coordinacion Técnica.

ORGANOS DE APOYO ADMINISTRATIVO
4. Asistencia Técnica.

ORGANOS DE LINEA
5. Division de Proyectos Especiales.

8. Division de Investigacion, Tecnologia y
Transferencia.

Instituto de Investigacidn y
Oficina de Racionalizacién * Promocién Para el Desarrollo 346
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Son funciones generales del Instituto de Investigacién y Promocién para el Desarrollo las siguientes:

a)

b)
c)

Planificar, or’&?ziza‘ﬁﬁdiﬁgin coordinar, monitorear, evaluar, comunicar y transferir la investigacion
que se realiza en la universidad, con diversas fuentes de financiamiento y a través de la
priorizacién de las &reas, sectores, subsectores y lineas de financiamiento, en cumplimiento de las
politicas de investigacién de la institucion.

Asesorar y coordinar el desarrollo de las investigaciones en la universidad, gobiernos locales,
gobierno regional, instituciones publicas y/o privadas.

d)

e)

a)

h)
i)

de ervios 5

Publicar y difundir los resultados de la actividad de investigacién cientifica y de promocién del

desarrollo humano sustentable.

Priorizar el enfoque multidisciplinario y la conformacién de redes y equipo de investigacion para la
ejecucién de las actividades de investigacion.

Formular y evaluar proyectos de desarrollo, como resultado de la identificacién de las
potencialidades y problematicas de los sectores econémicos, sociales y ambientales de Ia region.
Propiciar la participacién de docentes y alumnos en las tareas de la investigacién y promocién
para el desarrollo humano sustentable.

Transferir y comunicar los resultados de las investigaciones y experiencias de transferencias
tecnolégicas con los diferentes sectores socioeconémicos.

Desarrollar eventos de caracter cientifico y de promocién para el desarrollo.

Oftras funciones que le delegue el Vicerrector Académico 0 que le sean dadas por las normas
sustantivas.

<IN

/I
Director de Administracién Il] D5-05-260-3

Director 01
Director de Administracién | D3-05-260-1 01
Especialista Administrativo Il , P4-05-338-2 01
Ingeniero| | P3-35-435-1. 4 01
Ingeniero eﬁien@i&s Agropecuarias | P3-45-440-1./ = 02
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 & 01
Técnico Agropecuario | T2-45-715-1 01
Secretaria Il T2-05-675-2 01

o A1-05-870-1 |

0 ‘3
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5.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Ill

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE INVESTIGACION Y PROMOCION PARA EL DESARROLLO
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA - DIRECTOR
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE ADMINISTRACION lI | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D5-05-260-3 .-

1.  FUNCION BASICA
Planificar, dirigir y evaluar programas de administracion de recursos, asf como supervisar la labor del personal.

2.  LINEADE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracion |.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Promover la investigacion basica, aplicada, de innovacién tecnolégica y humanistica.
4.2. Aprobar y evaluar planes, programas y proyectos de investigacion.
43. Mantener un banco de proyectos de investigacion, trabajos concluidos y publicaciones cientificas de
investigacion.
4.4. Apoyar la labor de investigacién de los Centros de Investigacién, Escuela de Post Grado, Comisiones de
Investigacién de las facultades y demés 6rganos, proponiendo una politica de incentivos y compensacion
a los investigadores y financiamiento de los proyectos de investigacion, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal o fuentes de financiamiento y el marco legal vigente.
4.5. Promover la formulacién de proyectos de investigacién para acceder a la cooperacién técnica nacional e
internacional.
4.6. Promover la publicacién de articulos cientificos producto de la investigacion.
4.7. Organizar una Jornada Cientifica anual de investigacion.
4.8. Administrar y mantener el sistema de informacion virtual de investigacion.
4.9. Brindar asesoria especializada en investigacién a las entidades publicas, privadas y a la comunidad en
general que la solicite.
4.10. Crear, implementar y proteger el banco de datos que contenga el directorio de investigadores, asl como
toda la informacitn posible requerida para los proyectos de investigacion de la universidad.
4.11. Proteger los derechos de autor de los trabajos de investigacion.
4.12. Nombrar el Comité editor de la Revista impresa y virtual y aprobar la publicacion de trabajos de
investigacién del Instituto propuestos por el Comité Editor.
4.13. Apoyar la gestion de reconocimiento y derechos de patentes de los trabajos de investigacion.
4.14. Determinar la aprobacién y ejecucion de los proyectos de investigacion, bajo cualquier medalidad o fuente
financiera.
4.15. Desempefiar el cargo de Secretario Técnico del Consejo Directivo del Instituto.
4.16. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Directivo.
4.17. Coordinar las actividades y el buen funcionamiento de los Centros de Investigacién y Comisiones de
Investigacién de las Facultades.
4.18. Elaborar y actualizar permanentemente la base de datos de investigaciones, investigadores y redes de
. investigacién.
4.19. Realizar gestiones para la emision de Resolucion Rectoral de
4.20. Aprobar, gestionar y coordinar con los consultores externos para el monitoreo, control y evaluacion de los
- proyectos de investigacién aprobados por concursos de investigacion, consultoria, asesorfas o convenios,
¢ financiados por cualquier fuente de financiamiento.
4.21. Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual.
4.22. Establecer convenios y mantener correspondencia con instituciones y profesicnales nacionales e
internacionales que realicen actividades de investigacion y conformen redes de investigacion.
4.23. Representar al Centro de Investigacién en todos los actos piblicos y privados. o
4.24. Realizacién del procedimiento formal para concurso anual de proyectos de investigacién para docentes y
., alumnos de la universidad, especificamente para la convocatoria y aprobacién de proyectos de
investigacién. : 9 NGy
4.25. Las demas que le asigne el Vice Rector Académico.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO g l ‘ J
~ A ]
v -
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION _Instituto de Investigacién y r
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5.1 Educacién ‘ A
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2 Experiencia ;
.~ Amplia experiencia en direccién de programas administrativos y proyectos de inversién,
- Amplia experiencia en la conduccién de personal, - - il =g
5.3 Perfil de competencias
- Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
— Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
- Compromiso e identificacién institucional.
= Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
~ Gran espiritu creador.

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

1 CENTRAL DE PLANIFICACION Instituto de Investigaciény
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5.2. DIRECTOR DE ADMINISTRACION |

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
ORGANO: INSTITUTO DE INVESTIGACION Y PROMOCION PARA EL DESARROLLO

UNIDAD ORGANICA : INSTITUTO DE INVESTIGACION Y PROMOCION PARA EL DESARROLLO
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION | | N° DE CARGOS 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-260-1

oo
[

1.  FUNCION BASICA

Dirigir y supervisar programas de administracién de recursos del instituto, asi como supervisar la labor de
personal profesional y técnico.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el personal Profesional que labora en el instituto.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre los profesionales, técnicos y auxiliares que laboran en el instituto.
Depende del Director de Administracion [l1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos & investigaciones preliminares
de procesos técnicos.

4.2. Elaborar formatos de calificacién y elaboracién de proyectos, asi como informes de avance y
finales de investigacién.

4.3, Analizar y emitir opinién técnica administrativa sobre expedientes puestos a su consideracion.

4.4. Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios, etc.

45 Intervenir en el reclutamiento, seleccion y clasificacién de los proyectos de investigacion.

4.6. Participar en la programacion de actividades técnico - administrativas.

4.7. Asistir al director en la organizacion, ejecucion y control de actividades administrativas.

4.8. Llevar el control de asistencia y vacaciones del personal administrativo.

4.9. Apoyar en las acciones de racionalizacién del personal administrativo.

4.10.Elaborar los requerimientos de materiales de oficina y de equipo.

4.11.Emitir informes técnicos administrativos que requiera el director y el Consejo Directivo.

4.12.Coordinar la elaboracion de los estados financieros, asistencia contable, tanto del instituto como
de los proyectos a llevarse a cabo.

13.Recepcionar, racionalizar y distribuir el material de oficina y equipo de acuerdo a lo solicitado.
14.Las demas que le asigne le jefe inmediato.

4,
4.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion

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

— Haber laborado, por un periodo minimo de un (01) afios en cargos con funciones similares.

involucrando Sistemas de Administracién Publica y Contabilidad.

5.3 Perfil de competencias

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

— Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

— Compromiso e identificacién institucional.

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

- Gran espiritu creador.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha 1
\3
=
/
e
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5.3. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: INSTITUTO DE INVESTIGACION Y PROMOCION PARA EL DESARROLLO
UNIDAD ORGANICA : INSTITUTO DE INVESTIGACION Y PROMOCION PARA EL DESARROLLO

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

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : \P4-05-338-2" P3.05-338-1

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Ingeniero | e Ingeniero en Ciencias Agropecuarias |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal técnico y auxiliar.
Depende del Director de Administracién I.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

procedimientos de los Sistemas de Personal, Abastecimiento y contabilidad.
4.2. Absolver consultas relacionadas con &l campo de su competencia,
4.3. Clasificar la documentacién contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion.
4.4. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

dependencia.
4.8. Participar en la programacién de actividades.
4.7. Eventualmente efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas.

4.9. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién

relacionados con la especialidad.
5.2 Experiencia
~ Experiencia en labores de |3 especialidad.
5.3 Perfil de competencias
~ Dinémico y capacidad para adaptarse a los cambios.
~ Gran capacidad creativa,
~ Especial vocacién por la asesorfa téenico — cientifica y por la investigacion.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

4.8. Eventualmente pusde corresponderle llevar el control del almacén y/o elaborar presupuesto de compras.

4.1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos tecnicos proponiendo metodologlas de trabajos, normas y

4.5. Controlar la recepcién, registro, distribucién, control y archivo de documentos que ingresan o salen de la

— Titulo profesional universitario o grado académico reconocido por ley universitaria que incluya estudios

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria Y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

- ENTRAL DE PLANIFICACION Instituto de Investigacicén y
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5.4. INGENIEROI

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE INVESTIGACION Y PROMOCION PARA EL DESARROLLO
UNIDAD._ORGANlC}AV: INSTITUTO DE INVESTIGACION Y PROMOCION PARA EL DESARROLLO
CARGO CLASIFICADO : INGENIERO | ~ 1 | N° DE CARGOS l

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-35-345:1 P3- 35~ 485 1

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

2. LINEA DE COORDINACION ‘
Coordina con el Especialista Administrativo I, Ingeniero | & Ingeniero en Ciencias Agropecuarias |

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal técnico y auxiliar y Depende del Director de Administracion |.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Elaborar proyectos de investigacion de clencia, innovacion tecnologica y humanidades, asl como
monitorear las actividades de investigacion de la universidad. - -

4.2. Promocionar la elaboracién de proyectos de investigacion bajo el marco del Sistema Nacional de Inversion
Publica (SNIP) o con recurses publicos para la consecucion de financiamiento de creacion de institutos de
investigacién y/o de las actividades de investigacion realizadas por los Centros de Investigacion de la
universidad.

4.3. Incentivar, coordinar y registrar convenios nacionales e internacionales para la promocion y el apoyo de
las actividades de investigacion y transferencia de ciencia y tecnologia.

4.4, Promover la participacién de los docentes de la universidad en convocatorias nacionales e internacionales
dirigidas al financiamiento de actividades de investigacion priorizadas.

4.5. Promover y ampliar las relaciones académicas y cientificas de la universidad con instituciones del pais y
del extranjero a fin de mejorar, estandarizar y promover métodos y estrategias de investigacién y realizar
intercambios de investigaciones.

4.6. Promover y gestionar contratos de investigacién, prestacién de servicios, asesorias y consultorias.

4.7. Elaborar un banco de proyectos de inversién e investigacién, relacionados a centros de investigacion de la
universidad. Tty ‘

4.8. Elaborar el Plan, programas, proyectos, politicas y lineas de investigacién de la universidad, para el corto,
mediano y largo plazo, en concordancia con las facultades y escuela de postgrado

49. Publicar en forma periédica los resultados de las investigaciones asl como manejar dicha publicacion en
revistas indexadas y/o electrénicas en la pagina web de la universidad.

4.10. Elaborar la memoria de resimenes anual de trabajos de investigacion.

4.11. Coordinar con el Centro de Informatica y Telecomunicaciones (CIT) actividades relacionadas a servicios
de tecnologia de la informacién para &l desarrollo de la investigacion relacionada a temas informéaticos.

4.12. Otras funciones que le asigne el Director del instituto.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
— Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
5.2 Experiencia
— _ Experiencia en planificar y programar investigacion, asi como experiencia en apoyo a los investigadores
de la universidad.
53 Perfil de competencias
— Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios.
— Gran capacidad creativa.
— Especial vocacién por la asesoria técnico — cientifica y por 12 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 modificacion Vigencia
Fecha
' OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Instituto de Investigacidn y ‘ " vy
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5.5.

INGENIERO EN CC. AGROPECUARIAS |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
RGANO: INSTITUTO DE INVESTIGACION Y PROMOCION PARA EL DESARROLLO
UNIDAD ORGANICA : INSTITUTO DE INVESTIGACION Y PROMOCION PARA EL DESARROLLO
CARGO CLASIFICADO: INGENIERO EN CC, AGROPECUARIAS ) | N° DE CARGOS | 2
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-45-440-1 o
1. FUNCION BASICA ) A Iy
Fomentar, promover, registrar, evaluar y facilitar el desarrolio de las actividades de investigacién en la
universidad.
2. LINEA DE COORDINACION
Csurdineroonfei—Especiaiista*AdmirﬁstratiWll‘e'lng'e?‘iiero 1.
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal técnico y auxiliar.
Depende del director de Administracién .
4.  FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Disefiar, evaluar y coordinar politicas de investigacién con las Direcciones de Investigacién de las
facultades y Escuela de Post — Grado de la universidad.
4.2, Proponer al Comité Directivo el otorgamiento de subvenciones econémicas a los docentes investigadores
calificados para estimular |as actividades de investigacion.
4.3. Incentivar y promover la mejora de la calidad de los trabajos de investigacién.
4.4. Coordinar la participacién de investigadores en congresos, seminarios, conferencias y pasantias de
investigacién.
45, Promover la participacién de investigadores en convocatorias dirigidas al financiamiento de sus
actividades.
4.6. Elaborar la planilla de bonificacién mensual de desembolsos o subvenciones por investigacién para
docentes. \
4.7. Promover el registro de patentes y proteger la propiedad intelectual,
4.8. Promover la realizacién de la Jornada Cientifica Anual Y la realizacién periddica de eventos.
4.9. Verificar informes de avance de proyectos de investigacién e informar al Director del instituto para su
evaluacion y aprobacién.
4.10. Gestionar, registrar y sistematizar la adquisicién o donacién de material bibliografico y hemerografico que
llega a generar el instituto. '
4.11. Asistir y asesorar al Director de Administracién Il en reuniones de Consejo Directivo.
4.12. Evaluar proyectos de investigacién a ser financiados con recursos del Fondo Especial de Desarrollo
Universitario - FEDU,
4.13. Las demés que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
— Titulo profesional de Ingeniero Agrénomo.
5.2 Experiencia
- Experiencia en gestion. Control, apoyo y monitoreo de proyectos de investigacion.
- Experiencia en planificacién, financiamiento Y comunicacién de la investigacion.
5.3 Perfil de competencias
- Dinédmico y capacidad para adaptarse a los cambios.
~ Gran capacidad creativa,
- Especial vocacién por la asesoria técnico — cientifica y por Ja invastigacidn,
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el frabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacisn equivalente de formacion universitaria Y experiencia.
robado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.6. TECNICO ADMINISTRATIVO

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo : :

ORGANO: INSTITUTO DE INVESTIGACION Y PROMOCION PARA EL DESARROLLO

UNIDAD ORGANICA : INSTITUTO DE INVESTIGACION Y PROMOCION PARA EL DESARROLLO
CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO | i | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1 2 -

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista Administrativo 1l y Secretaria Il.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal auxiliar.

Depende del Especialista Administrativo Il y de los ingenieros que laboran en la entidad.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Analizar y clasificar informacién asi como apoyar la ejecucién de procesos técnicos de un sistema
_ administrativo, siguiendo instrucciones generales.

4.2. Efectuar tramite y/o procesar informacién de cierta complejidad.

4.3. Mantener actualizado los registros, fichas y documentacion del sistema administrativo segtin métodos
técnicos. { o 5o :

4.4. Preparar informes y constancias de alguna complejidad.

4.5, Desarrollar herramientas informaticas,

4.8. Apoyar en redaccion, encuestas y clasificacién de datos.

4.7. Asistir a cursos de iniciacién a la investigacion.

4.8. Mantener y actualizar la pagina web del instituto. ‘
4.9. Mantener la agenda de convocatoria de trabajos de investigacién y difundir los mismos.
4.10. Atender y proporcionar informacion autorizada a los miembros del directorio.

4.11. Otras funciones que le asigne el Director de Administracion 1.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
—  Instruccién secundaria completa.
— Capacitacién técnica en el area.
5.2 Experiencia
- Experiencia en manejo de paquetes informaticos, estadisticos y manejo de base de datos para analisis
investigativo. .
- Experiencia en técnicas de informatica y comunicacion, asf como en difusién virtual y correccién de estilos.
5.3 Perfil de competencias
_  Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacidn de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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5.7. TECNICO AGROPECUARIO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE INVESTIGACION Y PROMOCION PARA EL DESARROLLO
UNIDAD ORGANICA : INSTITUTO DE INVESTIGACION Y PROMOCION PARA EL DESARROLLO
CARGO CLASIFICADO : TECNICO AGROPECUARIO | . | N° DE CARGOS I 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR T2-45-7151

1. FUNCION BASICA :
Ejecutar y fomentar actividades agropecuarias.

2.  LINEA DE COORDINACION
Coordina con los Ingenieros que laberan en el Instituto.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal auxiliar. \
Depende del Especialista Administrativo || y de los Ingenieros que laboran en la dependencia.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar y/o supervisar la preparacion de los suelos, seleccidon de semillas, regadios, siembras,
trasplantes, desyerbo, cultives, aporques, cosechas y otros.

4.2. Orientar e instruir a los trabajadores del agro en la prevencién ¥ control de epidemias y plagas que afecten
la agricultura y/o ganaderia, _

4.3. Aforar tomas para la distribucién y control de aguas y vigilancia de canales.

4.4, Obtener datos técnicos para estudios agropecuarios. '

4.5, Controlar el mantenimiento de equipos mecanicos, de labranza, depésitos y almécigos.

4.6. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
=~ Instruccién técnico-agropecuaria completa.
5.2 Experiencia
— Alguna experiencia en labores agropecuarias.
53 Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio,
~ Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
~ Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones ¥ normas,

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.8. SECRETARIAII
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo 4 i
ORGANO: INSTITUTO DE INVESTIGACION Y PROMOCION PARA EL DESARROLLO -
UNIDAD ORGANICA : INSTITUTO DE INVESTIGACION Y PROMOCION PARA EL DESARROLLO

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA I ' | N° DE CARGOS | : 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-675-2 !

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial.

2. LINEA DE COORDINACION

goordina con el Director de Administracién Ill, con el Director de Administracion | y con los miembros del
irectorio.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Trabajador de servicio |. .
Depende del Director de Administracion lll.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y supervisar el sistema administrativo documentario, transcripciones y archivo.

4.2. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y controlar documentacion que ingresa y sale del despacho del
Director.

4.3, Preparar en forma diaria la agenda del Director, asl como redactar y digitar documentacion pertinente del
despacho del mismo. ;

4.4. Organizar, mantener y controlar el archivo de la oficina.

4.5. Coordinar y elaborar el requerimiento de material y equipo de oficina. ; .

46. Absolver consultas sencillas relacionadas con el instituto y orientar a los interesados sobre trémite de
documentos. 3

4.7. Cuidar bajo responsabilidad los sellos del instituto.
4.8. Atender llamadas telefénicas tomando nota de las mismas de ser necesario.
49. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

1

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
— Titulo de Secretariado Ejecutivo.
_ Conocimiento intermedio de Microsoft Office y Ofimatica.
52 Experiencia
— Haber desempefiado el cargo secretarial por un periodo de un (01) afio.
53 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.

6. ALTERNATIVA

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha
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5.9. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo 1
ORGANO: INSTITUTO DE INVESTIGACION Y PROMOGION PARA EL DESARROLLO
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA T TRAMITE DOCUMENTARIO

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién | y Secretaria Il.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No tiene mando sobre cargos.
Depende del Director de Administracién | y del Especialista Administrativo Il

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2, Llevar el archivo variado y el control de libros de consultas.

4.3. Informar a empleados y piblico en general respecto a los servicios que cumple la oficina.
4.4, Elaborar inventarios sencillos.

4.5. Repartir la documentacién a las diferentes facultades e instituciones.

4.6. Apoyar, de ser necesario, en labores de vivero.

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
— Instruccién secundaria completa.
5.2 Experiencia )
— Experiencia en cargos con funciones similares no menor a un (01) afio.
— Experiencia en registro y clasificacion de correspondencias.
5.3 Perfil de competencias '
~ Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resyltados.
~ Habilidad para Ia interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucién del trabajo manual.

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién Y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.10. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE INVESTIGACION Y PROMOCION PARA EL DESARROLLO
UNIDAD ORGANICA: PROYECTOS ESPECIALES

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. LINEA DE COORDINACION i
Coordina con el Director de Administracién |, con el Ingeniero | y con el Ingeniero en Ciencias Agropecuarias.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No tiene mando sobre cargos.
Depende del Director de Administracién 1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar labores de campo en el Proyecto de Germoplasma de Plantas Ornamentales en el Valle del
Medio Piura.

4.2. Manejo de viveros y propagacion de plantas.

4.3. Seguimiento y evaluacion de material de propagacién.

4.4, Ejecutar labores de siembra, riego, deshierbo, poda, abonamiento y control fitosanitario.
4.5, Custodiar el material bitico.

45, Llevar el registro de existencia de material en crecimiento y plantas madres.

4.7. Llevar a cabo la exposicion y venta de plantones.

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
— Instruccién secundaria completa.
5.2 Experiencia
- Experiencia en manejo de viveros y propagacion de plantas.
53 Perfil de competencias
— Dinamica y capacidad para adaptarse a los cambios.
— Alto sentido de responsabilidad y vocacién de servicio.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

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

Aprobado. “Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Institute de Investigacidn y Yooy
Oficina de Racionalizacidn Promocidn Para el Desarrollo _ | 358 I







MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
INSTITUTO DE IDIOMAS

ORGANO DE DIRECCION
1. Comité de Gestidn.
2. Direccion.

ORGANO DE COORDINACION
3. Coordinacién Académica.
4. Coordinacion Administrativa.

ORGANO DE APOYO
5. Area de Administracion.
6. Oficina de Coordinacion, Registro y Archivos
Académicos.
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Son funciones generales del Instituto de Idiomas las siguientes:

a)
b)
c)

Impartir la ensefianza del idioma ingfés y otros idiomas a los alumnos de pre grado y post grado de

la Universidad, y a la comunidad en general.

Buscar vinculos con instituciones publicas y privadas para lograr oportunidades de capacitacién de

formacién en idiomas para los docentes
. Oftras funciones que delegue el Vice

sustantivas.

. profesionales y plblico en general que asf lo requieran.
Rector Académico 6 que le sean dadas por las normas

Director de Administracion IlI
Director de Administracién |
Especialista Administrativo |
Secretaria Il

Operador PAD Il

Secretaria |

YA CENTRAL DE PLANIFICACION

de Racionalizacigr

| Trabajador de Servicios |

D5-05-260-3
D3-05-260-1
P3-05-260-1
T2-05-675-2
T3-05-595-2
T1-05-675-1

Director 01

» g

Vg s "",j |
Instituto de Idiomas
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5.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Ill
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: INSTITUTO DE IDIOMAS

UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE ADMINISTRACION Ill [N° DE CARGOS _ | 1

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

1. FUNCION BASICA

Coordinar, ejecutar y supervisar la gestién educativa y administrativa del Instituto; asi como, ejercer
representacion en actos académicos y administrativos del Instituto.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién |, Especialistas Administrativos |, y Secretaria Il.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre los cargos asignados al Instituto.
Depende del Vice Rector Académico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41. Planificar, organizar y coordinar las actividades de funcionamiento del Instituto, tendientes al logro de sus
objetivos.

4.2. Controlar y supervisar todas las actividades que se desarrollan en la dependencia.

4.3. Proponer al érgano correspondiente el Presupuesto Anual de Funcionamiento, previa coordinacién interna.

4.4, Dirigir y coordinar la formulacién y evaluacion permanente del Plan Operativo del Instituto acorde con los
objetivos institucionales de la Universidad.

4.5, Disefiar y proponer al érgano correspondiente normas de caracter interno en coordinacion con sus
unidades.

4.6. Cumplir y hacer cumplir los procesos y normatividad vigente.

4.7. Disefiar y proponer estrategias de marketing y difusién de las actividades de la dependencia.

4.8. Proponer la suscripcién de convenios de mutua colaboracién con entidades a fines tendientes a la mejora
de la enseftanza de los idiomas.

4.9. Disefiar mecanismos de colaboracién, ayuda e investigacién y de inclusién social hacia la comunidad.

4.10. Supervisar los registros académicos de los estudiantes.

4.11. Certificar el empleo linglistico mediante pruebas de suficiencia de los idiomas que brinda el Instituto.

4.12. Las demas que le asigne le jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién

_ Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

5.2. Experiencia

- Amplia experiencia en direccion de programas administrativos y conduccién de personal.
573, Perfil de competencias

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

—  Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

— Compromiso e identificacién institucional.

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

— Gran esplritu creador.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha
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5.2. DIRECTOR DE ADMINISTRACION |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
RGANO: INSTITUTO DE IDIOMAS
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA — ADMINISTRADOR
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE ADMINISTRACION I | N° DE CARGOS | 1

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

1. FUNCION BASICA '
Administrar 'y aplicar sistemas de gestién administrativa, asi como supervisar la labor del personal docente,

administrativo y de servicio.

2. LINEA DE COORDINACION

Cuurdinaﬂqon-eI‘Birector-deﬂdministracién‘f'H:-EspeciaIistas—Administrativos-l-y--Secretaria lin

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal docente, administrativo y de servicio.
Depende del Director de Administracién il

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Proponer normas y procedimientos para la correcta provision de los recursos humanos y administrativos.

4.2, Representar al instituto en actividades a nivel interno y externo. .

4.3. Coordinar actividades técnico — administrativas — financieras de la dependencia.

4.4.  Preparar informes respecto a los procesos de ensefianza relacionados con indices financieros.

4.5. Apoyar la formulacién del Plan Operativo Anual, Presupuesto, Memorias y Proyectos de Inversién.

4.6. Integrar comisiones para formular la politica de desarrollo de la administracién publica relacionado al area
de su competencia.

4.7. Formular la politica general de administracién del instituto.

4.8. Evaluar, asesorar e informar, periédicamente, el desarrollo de actividades del instituto.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
= Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
— Capacitacién acreditada en Sistemas Administrativos de la Administracién Publica, en Gerencia Publica, y
en Normatividad de Procesos y procedimientos de la administracién publica.
5.2. Experiencia
— Experiencia en puestos que involucren tareas similares, con hincapié 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 identificacién institucional.
— Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y &l aporte de talento individual.
~ Gran espiritu creador.

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

Aprobado. Ultima modificacidn Vigencia
Fecha
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5.3. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: INSTITUTO DE IDIOMAS \
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA — COORDINADOR ACADEMICO
CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | ] N° DE CARGOS | 1
CcODIGO DE CARGO CLASIFICADOR ; P3-05-338-1 el

1. FUNCION BASICA
Contribuir, difundir y ejecutar acciones académicas que programe el Instituto. Ademés, apoyar en actividades de
inclusién social y cultural.

2. LINEA DE COORDINACION :
Coordina con el Director de Administracion I, el director de Administracién | y el coordinador Administrativo.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal operador de sistemas académicos.
Depende del Director de Administracién |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Coordinary supervisar las actividades académicas.

4.2. Evaluar el desarrollo de las actividades académicas, asi como velar por su cumplimiento.

4.3. Informar a la Direccién, de manera permanente, respecto al desarrollo de las actividades academicas.

4.4. Ejecutar y verificar la actualizacion de registro y fichas de documentos' técnicos relacionados con los
alumnos. :

4.5. Elaborar, adecuar y proponer normas técnico — pedagdgicas, en base a la Curricula Académica.

4.6. Proveer acciones de aplicacion, seguimiento y evaluacion académica.

4.7. Lasdemas 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
— Experiencia en puestos que involucren tarsas 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 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

i

I OFICINAT DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacién




5.4. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

RGANO: INSTITUTO DE IDIOMAS
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA - COORDINADOR ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS

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

1. FUNCION BASICA
conduccién de los sistemas administrativos.

2. LINEA DE COORDINACION

Cuurd:‘na-con—ehBirectorde-Admiﬁietfacién-lH,—el—direetoFd&Administraeién—l—yeLseewinador-Académim

Apoyar a todas las dependencias que integran el instituto en el logro de los objetivos mediante la adecuada

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal operador de sistemas académicos.
Depende del Director de Administracién I.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar actividades especializadas de los sistemas administrativos del instituto.
4.2. Preparar el Plan Operativo Anual, Presupuesto, Memorias, y Proyectos de inversion,

financiero y presupuestal del instituto.

servicio de ensefianza,
4.5. Revisar y/o estudiar documentos administratives y emitir los respectivos informes,
4.6. Participar en la programacién de actividades.
4.7. Realizar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas cuando sea necesario.

instituto.
4.9. Elaborar el cuadro de necesidades de material y equipo del instituto.
4.10. Supervisar el mantenimiento Y conservacion de las instalaciones.
4.11. Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar.
4.12. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad,
.2. Experiencia
- Experiencia en puestos que involucren tareas 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 interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

[}

4.3. Operar los sistemas administrativos de los trémites, ingresos y egresos; asi como el registro electrénico —

4.4. Revisar, evaluar y coordinar con la Direccién, lo concerniente al costo de los cursos, tasas educativas, y el

4.8. Proponer mecanismos de orientacién al publico respecto a matriculas y servicios varios que brinda el

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién _Vigencia
Fecha

£y
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5.5. SECRETARIAI
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: INSTITUTO DE IDIOMAS
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA ;
CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA I ] N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-675-2 |

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial a la Direccién del instituto.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Coordinador Académice, Coordinador Administrativo, Secretarias | y Trabajador de Servicios |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre las Secretarias | y Trabajador de Servicios .
Depende del Director de Administracion Ill.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

42. 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 telefonicas.

4.6, Evaluar y seleccionar documentos propeniendo su eliminacion 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 situacion de expedientes y gestiones, segun corresponda.
4.9. 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.
— Conocimiento del idioma Inglés a nivel intermedio.
52. Experiencia
— Amplia experiencia en el cargo secretarial.
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 presidn y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

D.e no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, contar con certificado de estudios secretariales concluidos no
menores de un (01) afo. :

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacién




5.6. OPERADOR PAD Il

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: INSTITUTO DE IDIOMAS
UNIDAD ORGANICA : LABORATORIO MULTIMEDIA
CARGO CLASIFICADO : OPERTADOR PAD Il " | N° DECARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-595-2 W

1. FUNCION BASICA _
Coordinar actividades administrativas y técnicas relacionadas con el Procesamiento Automético de Datos.

2. LINEA DE COORDINACION y
Coordina con docentes usuarios del laboratorio, Secretarias y personal de apoyo académico.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Dirigir y administrar eficientemente el Laboratorio Multimedia, asl como preparar el mismo para la
produccidn diaria,

4.2, Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas.

4.3. Programar, en coordinacién con la direccién, el eficiente uso del laboratorio.

4.4. Controlar el uso y manipulacion de equipos y sistemas, asi como elaborar un plan de seguridad,
mantenimiento y renovacién de los mismos.

4.5. Informar oportunamente sobre requerimientos de equipos para el logro de metas trazadas.

4.6. Ejecucién de actividades de operacién de maquinas diversas de Procesamienta Automatico de Datos.

4.7. Digitar y procesar informacion académica.

4.8. Diagnosticar y corregir imperfecciones que el procesamiento diario,

4.9. Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades,

4.10. Las demés que le sean asignadas por el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Capacitacidn técnica en Operacion de Procesamiento Automético de Datos.
5.2. Experiencia
- Experiencia en el rea.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para Ia aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Insa'tilm.de Idiomas
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5.7

SECRETARIA |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: INSTITUTO DE IDIOMAS

UNIDAD ORGANICA : INSTITUTO DE IDIOMAS
CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA |

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

[ N° DE CARGOS _ | 2

1. FUNCION BASICA
Atender al pablico en el turno que le corresponda desarrollar sus actividades.

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No tiene mando sobre cargos.
Depende de la Secretaria Il.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

472, Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

4.3, Tomar dictado en reuniones ¥ conferencias. I

4.4. Coordinar reuniones, concertar citas y atender lamadas telefénicas.

4.5. Llevar el archivo de documentacién clasificada.

4.6, Velar por la seguridad y conservacion de documentos. )

4.7. Ejecutar matricula de alumnos y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos de pagos.
También, recepcionar los vouchers de pago. j

4.8. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o archivo pasivo.

4.9. Informar y orientar al pablico en general respecto respecto a consultas y tréamites.

4.10. Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

4.,11. Digitar y reproducir las evaluaciones encargadas por los docentes.

4.12. Llevar el registro de asistencia de docentes y alumnos.

4.13. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
51. Educacion
_ Titulo de Secretariado Ejecutivo.
_ Conocimiento basico de Microsoft Office y Ofimética.
52. Experiencia
— Experiencia en labores de oficina.
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 aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado.

Ultima modificacién Vigencia
Fecha
7" |
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5.8. TRABAJADOR DE SERVICIOS |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
RGANO: INSTITUTO DE IDIOMAS
UNIDAD ORGANICA : INSTITUTO DE IDIOMAS
CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS | | N° DE CARGOS ] 1

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria ||

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No tiene mando sobre cargos.
Depende de la Secretaria |I.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Distribuir la documentacién, dentro y fuera del instituto, emitida por el mismo.

4.2, Ingresar y descargar documentos en el Sistema de Tramite Documentario — SISTRADO.
4.3. Apoyar a las diferentes dreas del instituto.

4.4. Apoyar en la Mesa de partes.

4.5. Trasladar equipos, materiales y/u otros.

4.6. Recibir y distribuir materiales en general,

5.  REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién '
~  Instruccion secundaria completa.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores de la actividad.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad.
—~ Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y origntado a resultados.
= Habilidad para la interpretacién y aplicacién 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

L
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MANUAL DE ORGANIZAC
INSTITUTO DE ENSENANZA PR

ORGANO DE DIRECCION

ORGANOS DE APOYO

Comité de Gestion.
Jefatura del Instituto.

N =

. Area Académica.
. Area Administrativa.
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Son funciones generales del Instituto de Ensefianza Pre - Universitaria |as siguientes:

a)  Brindar orientacién vocacional a los alumnos, que les permita definir o fortalecer la toma de o
decisién en la carrera a seguir,

b) Orientarlos a resolver problemas de aprendizaje y crear habitos de estudio.

) Promover modelos de desarrolio académico a través de investigacién pedagdgica y el ~
establecimiento de excelencia administrativa,

d) Elevar y seleccionar el nivel académico de los alumnos del Instituto para acceder ‘
directamente a Ia Universidad Nacional de Piu@_sln_s_gmag[ae_a_examgn_gmeral_de___ S

\ -
\Y

admisién.
e) Crear y desarrollar propiedades y actitudes en los estudiantes. ™

f) Realizar otras funciones Yy competencias que le sean asignadas por el Vice Rectorado -
Académico.

or de Administracién I]] D5-05-260-3 Director 01
Director de Administracién | D3-05-260-1 | Asistente Administrativo 01
Especialista Administrativo | P3-05-338-1 01 -
Técnico en Estadistica | T4-05-760-1 01
Técnico Administrativo | : T3-05-707-1 08 B
Técnico en Impresiones | T3-10-770-1 01 =~
Operador PAD | T2-05-595-1 01
Secretaria || T2-05-675-2 01 i
Operador de Equipo de Imprentas | T1-10-560-1 02 -
Secretaria | T1-05-675-1 03
Trabajador de Servicios | A1-05-870-1 =
Auxiliar en Educacién | _ -

| A4-25-115-1 |

Mo
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5.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Ili
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE — UNIVERSITARIA
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA - DIRECTOR

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

1. FUNCION BASICA

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

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Coordinador Académico, Coordinador Administrativo y personal Administrativo asignado al
Instituto.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS . ) ]

Planificar, dirigir y coordinar programas de capacitacién y preparacion de recursos humanos.

Dirigir la politica general de administracién del instituto.

Proponer normas y procedimientos para la correcta provision de los recursos.

Asesorar a la alta direccién en asuntos académicos y de capacitacién de recursos humanos.

Integrar comisiones para formular la politica de desarrollo de la administracion publica relacionada al area
de su competencia.

Elaborar el Plan Operativo Institucional, el Presupuesto anual, Memoria y otros documentos normativos
generales.

Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material que se emplea en el instituto.

Supervisar la labor del personal Directivo.

Las demas que le sean asignadas por el Vice Rector Académico.

Abh B BRADME
ooN o okwbz

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

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

Amplia experiencia en direccion de Programas Administrativos.

Amplia experiencia en la conduccién de personal.

Perfil de competencias

Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.

Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

Compromiso e identificacion institucional.

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

;m om
(A

o
T B

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha

Oficina de Racionalizacion




5.2. DIRECTOR DE ADMINISTRACION |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE - UNIVERSITARIA
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA —ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION | N* DE CARGOS 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-260-1 o :

1. FUNCION BASICA
Dirigir y supervisar programas de administracién de recursos del instituto, asi como supervisar la labor de
personal profesional y técnico. —

2. LINEA DE COORDINACION =

Coordina con el Especialista Administrativo |, Técnico Administrativo |, Operador PAD |, Técnico en Impresiones
|, Trabajador de Servicio | y Secretaria .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre los profesionales, técnicos y auxiliares que laboran en el instituto.
Depende del Director de Administracién I11.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4,
4.1. Dirigir y supervisar las actividades t&cnico administrativas de un programa
4.2, Participar en la planificacién de las actividades administrativas y académicas de dependencia.
4.3. Elaborar anteproyectos de normas administrativas y académicas. ‘
4.4. Analizar y evaluar las actividades administrativas y académicas en una dependencia y formular las
recomendaciones pertinentes,
4.5. Asesorar en la ejecucién de actividades administrativas y académicas.
4.6. Participar en comisiones de licitacién, contratos y/o estudios. &
4.7. Elaborar planillas de pagos de docentes del instituto, asi como el presupuesto anual, cuadro de
necesidades y programacién de ingresos y egresos.

4.8, Atender documentacién derivada por el jefe inmediato superior,
4.9. Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.
5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién

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

- Amplia experiencia en direccién de Programas Administrativos.

~ Amplia experiencia en la conduccién de personal. N
5.3. Perfil de competencias

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

- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

- Compromiso e identificacién institucional,

— Vocacién por la asesorfa técnico — cientifica y el aporte de talento individual,

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

Fecha
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5.3. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

RGANO: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE - UNIVERSITARIA
UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE ENSERNANZA PRE ~ UNIVERSITARIA

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecucién de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de una entidad.

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 |.

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 a aplicacién de instrucciones y normas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajo, normas y
procedimientos de los sistemas de personal, abastecimientos y contabilidad.
4.2. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
43, Clasificar la documentacion contable ylo ejecutar el proceso de evaluacion.
4.4. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.
4.5. Controlar la recepcién, registro, distribucion, 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, reuniones especializadas.
4.8. Puede corresponderle llevar ol control del almacén y/o elaborar presupuesto de compras.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2, Experiencia
— Alguna experiencia en labores similares.
5.3. Perfil de competencias

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

Aprobado. | Ultima modificacion Vigencia

Fecha
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5.4. TECNICO EN ESTADISTICA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE - UNIVERSITARIA
UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE — UNIVERSITARIA

CARGO: TECNICO EN ESTADISTICA | I N°® DE CARGOS | 1

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de estudios y analisis estadisticos variados.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con |a Secretaria |,

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad, ‘
Depende del Coordinador Académico.

i

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Supervisar ¥/0 ejecutar a recoleccién de datos y demas informacién bésica para estudios estadisticos.
4.2. Analizare interpretar célculos estadisticos sencillos.
4.3. Elaborar cuadros diversos de clasificacion Y representaciones graficas de estadisticas,
4.4. Preparar y ejecutar programas estadisticos.
4.5. Preparar informes sencillos en base al anlisis de cuadros graficos y diagramas estadisticos.
4.6. Eventualmente, Supervisar la labor del personal auxiliar,
4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.
6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién rin
~ Estudios no universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.
5.2. Experiencia
~ Experiencia en labores variadas de estadisticas.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad Y vocacién de servicio,
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
~ Criterio y capacidad analitica para Ia aplicacién de instrucciones Y normas.
6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién Y experiencia,
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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5.5. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE - UNIVERSITARIA
UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE — UNIVERSITARIA

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS | 8
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 |.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

. .Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.
Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las reas de los sistemas

administrativos. ;

. Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

Atender a los estudiantes en el canje de boletas de depdsito bancario por la boleta de venta del instituto.

Elaborar informes de ingresos para la Oficina Central de Ejecucion Presupuestaria - OCEP.

Ingresar informacion al Programa de Control de Pagos de alumnos.

. Colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.

. Atender al personal encargado de la coordinacién con las filiales del instituto ‘en Sullana, Talara, Paita,
Chulucanas, Sechura, Ayabaca, Huancabamba, Tambogrande, El Alto, Los Organos, etc.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Instruccién secundaria completa.

Capacitacién técnica en el area.

52. Experiencia
— Experiencia en 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 para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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Aprobado. Ultima modificacién | Vigencia
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5.6. TECNICO EN IMPRESIONES |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE - UNIVERSITARIA
UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE - UNIVERSITARIA

CARGO: TECNICO EN IMPRESIONES | | N° DE CARGOS |

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-10-770-1

1. FUNCION BASICA
Supervisar y/o ejecutar actividades técnicas en artes graficas.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién | y Operador de Equipo de Imprenta I,

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Operador de Equipo de Imprenta I.
Depende del Director de Administracion |,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

costos de las obras,
Ejecutar actividades técnicas en artes gréficas.
Revisar las pruebas de imprenta y controlar la calidad de los trabajos realizados.

de los mismos.

Recepcionar y archivar copias de los trabajos que realiza la imprenta.

Calcular presupuestos de trabajos de imprenta y elaborar pautas de impresién,
Compaginar médulos de practicas.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacién

Instruccién secundaria completa.

Estudios de especializacién de artes graficas.

Experiencia

Amplia experiencia en labores de imprenta.

Perfil de competencias

Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad Yy vocacién de servicio.
Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas,

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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4..1. Distribuir, supervisar y coordinar los trabajos de impresién de acuerdo a especialidades., materiales y

Realizar pedidos de materiales de impresién y de mantenimiento de taller, asi como controlar la existencia

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha
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5.7. OPERADOR PADI

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

TORGANO: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE - UNIVERSITARIA
UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE — UNIVERSITARIA

CARGO: OPERADOR PAD | l N°® DE CARGOS ‘ 1

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

1

2.

Ejecutar actividades de operacion d

FUNCION BASICA

LINEA DE COORDINACION

e magquinas diversas de Procesamiento Automatico de Datos.

Coordina con el Director de Administracién 1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No tiene mando sobre cargos. :
Depende del Coordinador Académico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Preparar el computador para la fase de produccion diaria.
4.2. Digitar y procesar informacion académica.
4.3, Operar el equipo de procesamiento Automético de Datos de acuerdo con |as instrucciones.
4.4. Diagnosticar y corregir las imperfecciones que dificulten su labor diaria y la interrupcion en el
procesamiento. i
4.5. Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.
4.6. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Instruccién Secundaria completa.
— Capacitacién en operacion de maquina de Procesamientos Automatico de Datos.
5.2, Experiencia
— Experiencia en el area.
53, Perfil de competencias

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

— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo 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 medificacién Vigencia
Fecha
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5.8. SECRETARIA Il

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE - UNIVERSITARIA
UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE - UNIVERSITARIA

CARGO: SECRETARIA II | N° DECARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-675-2

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién | y Trabajador de Servigios |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Trabajador de Servicios |.
Depende del Director de Administracién Il

E-

FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y preparar Ia documentacién para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Coordinar reuniones Y concertar citas.

Llevar el archivo de docum entos clasificados,

Evaluar y seleccionar documentos.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Tomar dictados en taquigrafia en reuniones y conferencias mecanografiando documentos variados,
Las demas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacién , ; g

Instruccién secundaria completa Y titulo Secretarialn o b

Curso basico de informatica.

Experiencia ]

Haber desempefiado el cargo secretarial por un periodo minimo de dos (02) afios.
Perfil de competencias

Alto sentido de responsabi lidad, 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.

6. ALTERNATIVA

De no poseer titulo de secretariado contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no menores de
un (01) afio.
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Aprobado, Ultima modificacidn Vigencia

Fecha
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5.9. OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRENTA |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE — UNIVERSITARIA
UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE - UNIVERSITARIA

CARGO: OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRENTA | l N° DE CARGOS

CcODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T1-10-560-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar el armado de moldes de tipografia y/o operacién de méquina impresoras.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico en Impresiones |.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS
Realizar trabajos de impresion.
Compaginar médulos de practica.
. Mantener limpia la méquina duplicadora.
. Apoyar a |a oficina administrativa.
. Asear y mantener el orden de la oficina de impresiones.
Las demés que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion
Instruccién secundaria completa.
— Capacitacion en artes graficas.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores variadas de imprenta.
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.
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6. ALTERNATIVA ) )
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion | Vigencia

Fecha
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5.10. SECRETARIA |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

RGANO: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE — UNIVERSITARIA
UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE - UNIVERSITARIA

CARGO: SECRETARIA | .| N° DE CARGOS | 3

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico en Estadistica I.

[

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende de los Coordinadores Académicos, Coordinadores Administrativos y del Director de Administracién .

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
4.2, Ejecutar matricula de alumnos y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos de pagos.
4.3. Informar a los padres de familia sobre el funcionamiento del instituto,
4.4. Llevar el registro de asistencia de docentes y alumnos de las sedes de Sullana, Talara y Piura.
4.5. Solucionar indisciplinas en primera instancia.
4.6. Reportar informes académicos — administrativos a la sede de Piura.
4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.
6.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1, Educacién
' — Instruccién secundaria completay titulo secretarial.
5.2. Experiencia TR
— Haber desempefiado el cargo de Secretaria | por un periodo minimo de dos((02) afos.
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 aplicacién de instrucciones y normas.
6. ALTERNATIVA
De no tener titulo secretarial, contar con certificado de estudios secretariales, no menor de un (01) afio.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.11. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGAND; INSTITUTO DE ENSENANZA PRE — UNIVERSITARIA

UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE ENSERNANZA PRE — UNIVERSITARIA

CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS |

[ N° DE CARGOS _ | 8

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria ll.

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

Depende de la Secretaria Il.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir y distribuir documentos a las diferentes oficinas.
Apoyar en la compaginacion a |a oficina de impresiones.
Recibir y distribuir materiales en general.

Las deméas que le asigne el jefe inmediato.

N s
pwhs

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacién

Instruccidn secundaria completa.
Experiencia

Experiencia en labores de la actividad.
Perfil de competencias

Alto sentido de responsabilidad.

o o oo
e N

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

Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
Habilidad para la interpretacion y aplicacién de instrucciones y normas enl

a ejecucion del trabajo manual.

Aprobado. Ultima modificacion

| Vigencia
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5.12. AUXILIAR DE EDUCACION |
Ficha de descripcién del cargo 0 puesto de trabajo

RGANO: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE — UNIVERSITARIA
UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE ENSENANZA PRE — UNIVERSITARIA
CARGO: AUXILIAR DE EDUACION | | N° DE CARGOS | 2

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A4-25-115-1 L

1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores de orientacién y control disciplinario de los educandos,

2,  LINEADE COORDINACION
Coordinacién con Control de Alumnos.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No tiene mando sobre cargos.
Depende del Coordinador Académico y del Director de Administracion |,

FUNCIONES ESPECIFICAS

O'rlient?r. dirigir y controlar el comportamiento de los alumnos, seglin normas de disciplina establecidas por
el Instituto.

Llevar registros de asistencia ¥ control disciplinario de los educandos,

Solucionar indisciplinas en primera instancia.

Efectuar rondas periddicas en los diferentes ambientes del instituto para velar por el cumplimiento de las
normas de disciplina establecidas por el Instituto.

Controlas la asistencia de los profesores.

Controlas y ejecutar el cambio de las horas de clase.

Atender a los educandos en casos de emergencias.

Controlar la entre de médulos de practicas a los alumnos en forma semanal.

Las demas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacién
Instruccién secundaria completa.
Capacitacién en el 4rea de reforma educativa.
Experiencia
Alguna experiencia en actividades de orientacién de educandos.
Perfil de competencias
Alto sentido de responsabilidad.
Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presisn y orientado a resultados.
Habilidad para Ia interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en Ia ejecucién del trabajo manual.

6.  ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
INSTITUTO DE FOMENTO Y DESARROLL
PEQUENA EMPRESA

O DE LAMICRO Y

ORGANO DE DIRECCION
1. Director del Instituto.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Instituto de

Oficina de Racionalizacién Pequeiia Empresa

Fomnento de la Microy




El Instituto de Fomento y Desarrollo de Ia Micro y Pequefia Empresa tiene las funciones siguientes:

a)

b)
c)

Brindar servicios de formacién orientados al desarrollo de conocimientos, actitudes, destrezas
y habilidades para Ia superacién integral, individual y colectiva de los pequefios y
microempresarios. .

Dirigir y/o ejecutar investigacién especializada y pluridisciplinaria que permita aprovechar las
oportunidades que brinda el mercado al sector de las MYPES.

Elaborar, ejecutar, auspiciar y supervisar programas y/o proyectos que crean y/o consolidan

las MYPES

d)

e)

Coordinar con instituciones nacionales e internacionales relacionadas con el sector de |a micro
Y pequefia empresa.

Otras funciones que delegue el Vice Rector Académico o que le sean dadas por las normas
sustantivas.

Director de Administracion ||| D5-05-260-3 Director
Especialista Administrativo | P3-05-338-1
Secretaria Il T2-05-875-2
Trabajador de Servicio | A1-05-870-1

% . .
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5.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Il
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE FOMENTO Y DESARROLLO DE LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA - DIRECTOR

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

1. FUNCION BASICA

!:)irigir. coordinar, controlar y evaluar las actividades que realice el instituto; asi como proponer lineas de
investigacién de acuerdo a los intereses ¥ objetivos del instituto.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con aquellos organismos que agrupan a las MYPES, con la Camara de Comercio y con las diferentes
autoridades de la Universidad.

3. LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre los cargos asignados al Instituto.
Depende del Vice Rector Administrativo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Disefiar, dirigir la implementacién y evaluar el Plan Operativo del Instituto de acuerdo a objetivos
institucionales.

42, Elaborar programas y proyectos de fortalecimiento y desarrolio de capacidades en el rubro de las Micro y
Pequefias Empresas (MYPES).

4.3, Coordinar acuerdos institucionales para el desarrollo de programas técnico formativos con Organizaciones
publicas y privadas. ]

4.4. Coordinar la ejecucion de Talleres, Seminarios y otros eventos de capacitacién y formacion en el area de
su competencia previo acuerdo con |a Alta Direccién.

4.5. Presentar oportunamente los resultados del ejercicio y la informacion econémica y financiera.

6. Poner en practica los procedimientos administrativos necesarios para él cumplimiento de los objetivos
institucionales.

7. Representar al Instituto en la firma de convenios individuales e interinstitucionales; asi como, ante las
autoridades pertinentes.

8. Formular el Proyecto de Presupugsto, Memoria y otros documentos normativos similares.

9.

Ofras funciones generales y especificas que delegue el Vice Rector Administrativo.

4.
4.
4
4,

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1, Educacion

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

— Haber desempefiado cargos administrativos.
5.3. Perfil de competencias
- Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
_ Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
— Compromiso e identificacion institucional.
— Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
— Gran espiritu creador.

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

Aprobado. | Uttima modificacion Vigencia
Fecha
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5.2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE FOMENTO Y DESARROLLO DE LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA
UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE FOMENTO Y DESARROLLO DE LA M.Y.P.E.

CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-338-1 b

1. FUNCION BASICA -
Ejecutar actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo del instituto.

2.  LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién 111

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS : :

4.1. Ejecutar y supervisar actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo al
Instituto. .

4.2. Participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de procesos

" técnicos.

4.3. Elaborar y proponer el Pprograma de actividades periédicas a realizar por el Instituto; teniendo en cuenta el
Plan Operativo y las metas propuestas.

4.4. Participar en la formulacién de actas, documentacion u otros documentos oficiales. .

4 Participacién en la celebracién de acuerdos interinstitucionales entre el Instituto y agentes de interés

externo publicos y privados.

o

4.6. Absolver consultas de caracter técnico de su competencia.
4.7. Participar en la elaboracién e implementacién de normas ¥ procedimientos técnico-administrativos que
conlleven al eficiente desempefio de la gestién.
4.8. Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines, revistas, periédicos
murales y otros materiales de divulgacion, comunicacién e informacién.
4.9. Verificar los Procedimientos Técnicos y emitir los informes respectivos.
4.10. Otras funciones especificas que le sean asignadas por el Director de Administracién Il
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo profesional universitario o grado académico reconocido por ley universitaria que incluya estudios
relacionados con la especialidad,
5.2. Experiencia
~ Experiencia en manejo administrativo de dependencias de la Universidad.
5.3. Perfil de competencias
~ Dinémico y capacidad para adaptarse a los cambios.
- Gran capacidad creativa,
— Especial vocacién por la asesoria técnico — cientifica y por la investigacion, =
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales,
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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5.3. SECRETARIAI

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE FOMENTO Y DESARROLLO DE LA MICRO'Y PEQUENA EMPRESA
UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE FOMENTO Y DESARROLLO DE LA M.Y.P.E.

CARGO: SECRETARIA I | N° DE CARGOS |

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-675-2

=

1, FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién IIl y con el Especialista Administrativo |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Ejerce autoridad sobre el Trabajador de servicio |.
Depende del Director de Administracion 111

FUNCIONES ESPECIFICAS
Revisar y preparar |a documentacion para su firma respectiva.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
" Tomar dictado en reuniones y digitar documentos variados.
. Coordinar reuniones y concertar citas.
Llevar el archivo de documentos clasificados.
" Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.
' Coordinar la distribucion de materiales de oficina.
Otras funciones de su competencia que le asigne el director.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion .

Instruccién secundaria completa y Titulo Secretariak'= &) fetve ) T
Capacitacién en Ofiméatica a nivel intermedio. — (0 o
Experiencia

Haber desempefiado labores de secretariado.

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

un afio.

De no poseer titulo de sacretariado contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no menores de

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

B
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5.4. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
RGANO: INSTITUTO DE FOMENTO Y DESARROLLO DE LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA
UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE FOMENTO Y DESARROLLO DE LA M.Y.P.E.

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar las labores basicas del Instituto referidas al mantenimiento de los equipos.

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No tisne mando sobre cargos.
Depende del Especialista Administrativo |,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, revisar y distribuir documentacién de interés para la dependencia llevando la administracion y
control de los cargos.

- Apoyar en el trasiado de muebles, equipos y mobiliario del Instituto.

Clasificar documentacién en coordinacién con el 4rea de Secretaria Y proponer para archivo.

Colaborar con la realizacién de eventos y actividades propias del Instituto con |a seguridad, control y
manejo de los equipos.

Realizar otras funciones especificas que le asigne el Director de Administracion Ill y/o la Secretaria |l

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
.1. Educacidn

— Instruccién secundaria completa.

— Capacitacién en computacién a nivel basico.
2. Experiencia

:; Experiencia en cargos con labores similares.

=: 4
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Perfil de competencias
Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
Habilidad para la interpretacién y aplicacion de instrucciones y normas en la ejecucién del trabajo manual.

6. ALTERNATIVA
Eoseer una combinacién equivalente de formacion y sxperiencia.

Aprobado, | Ultima modificacin | Vigencia

Fecha

N
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
INSTITUTO DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE

ORGANO DE DIRECCION

1. Consejo Directivo.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacién

2. Director.

Instituto de Proteccién
del Medio Ambiente




Son funciones generales del Instituto de Proteccién del Medio Ambiente las siguientes:

a)  Formular, planificar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar el cumplimiento de I3

politica regional Y nacional del ambiente aplicable a todo nivel, en el marco del sistema
nacional de gestién ambiental.

b)  Demandar el cumplimiento de las normas ambientales dadas por el Ministerio del
Ambiente, los demas sectores y los diferentes Niveles de gobierno, realizando funciones

de promocidn, fiscalizacién, supervisién evaluacién ¥ control ambiental previsto en |a Ley
N2 2861 1-Ley General del Ambiente

c) Realizar seguimiento ¥ monitoreo respecto a los logros en las metas ambientales a nivel
d) Coordinar [a implementacién de la politica nacional ambiental con los sectores, los

e) Prestar apoyo técnico a los sectores, los gobiernos regionales y locales para e| adecuado

f) Realizar otras funciones y competencias que establezcan las normas sustantivas (Ley N2

28611-Ley General del Ambiente) y demas Je Sean asignadas por el Vicerrectorado
Académico.

irector de Administracidn I D5-05-260-3 Director
Secretaria | T1-05-675-1
Trabajador de Servicios | A1-05-870-1
Técnico Administrativo | T3-05-707-1

DE PLANIFICACION
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5  Manual de Organizacién y Fundiones
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS ANVELDECARGOS
5.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACI(:)N 1]
[ Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo B
BRGANO: INSTITUTO DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA J

GARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Ul [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. LINEADE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo 1 y Secretaria |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre todos los cargos asignados al Instituto.
Depende directamente del Vice Rector Académico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Dirigir y supervisar programas y actividades de investigacién, extension y proyeccién social.

472. Planificar, dirigir y coordinar programas de proteccion ambiental y ecologia.

4.3. Propiciar la politica general de investigacion cientifica y tecnolégica que se genera en la Universidad.

4.4, Proponer normas Yy procedimientos para la correcta utilizacién de los recursos por investigacion,
capacitacién y extension del instituto.

45. Asesorar ala alta Direccion en asuntos en investigacion y administracion de recursos.

48, Ejecutar trabajos de investigacién cientifica y técnica dentro del 4rea de su especialidad.

47. Formular el Plan Operativo Institucional, Presupuesto Anual, Memoria del Instituto y otros documentos
normativos similares.

4.8. Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario parar el desarrollo de los
programas de desarrollo ambiental.

4.9. Las demas que le sean asignadas por &l directorio.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
—  Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la espeocialidad.
5.2. Experiencia
- Amplia experiencia en Direccion de institutos académicos y de investigacién.
—~ Experiencia comprobada en |a conduccion de personal.
5.3. Perfil de competencias !
- Capacidad de Liderazgo ¥ criterio en |a toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
- Compromiso identificacion institucional.
_ Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
_  Gran espiritu creador.

(

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

Aprobado. [ Ultima modificacion [ Vigencia
: Fecha

Instituto de Proteccion f
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5.2. SECRETARIA |
Ficha de descri pcién del cargo o puesto de trahajo
ORGANO: INSTITUTO DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE
UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | | N° DE cARGOS ] 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR - T1-05-675-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades complejas de apoyo secretarial,

2.  LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Trabajador de Servicios I'y Técnico Administrativo k

3.  LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre e Trabajador de servicio |.
Depende del Director de Administracién 111,

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Revisar ¥ Preparar la documentacién para la firma respectiva,

4.2. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

4.3. Tomar dictado en réuniones y conferencias y digitar documentos variados,

4.4, Coordinar reuniones, concerfar citas y atender llamadas telefénicas,

4.5. Llevar el archivo de documentacion clasificada.

4.6. Evaluar y seleccionar documentos, Proponiendo su eliminacisn o transferencia al archivo pasivo.

4.7. Custodiar Ia informaciaén, documentacién ¥ sellos de la dependencia,

4: 16. Realizar labores variadas de Secretariado Bilingiie.
4.11. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato,

5. REQuUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1, Educacién
= Titulo de Secretariado Ejecutivo,
- Conocimiento bésico de Microsoft Office, Ofimatica g inglés,
5.2. Experiencia
- Haber desempefiado labores secretariales.
5.3. Perfil de competencias
~ Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo,

lones interpersonales,

8. ALTERNATIVA
De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, contar cen certificado de estudios secretariales concluidos no
menores de un (01) afio.

Ultima modificacién m_
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5.3. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcion del cargo © puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE
UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No tiene mando sobre cargos.
Depende de la Secretaria |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir, revisar y distribuir documentos.

4.2. Recibir y distribuir materiales en general.

4.3. Trasladar y acomodar muebles, transportar equipos, empacar mercaderias y otros.
44 Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO
51. Educacién
— Instruccién secundaria completa.
5.2. Experiencia
— Experiencia en cargos que involucren funciones similares.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para €l trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.

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

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

| Aprobado. [ Ultima modificacion [ Vigencia

Fecha
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5.4. TECNICO ADMINISTRATIVO |

N° DE CARGOS

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

2. LINEADE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién (1] y Secretaria |,

3.  LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee Iinea da autoridad.
Depende de| Director de Administracin ||

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacian, registro, distribucién ¥ archivo de documentos técnicos.

4.2. Ejecutar y verificar [a actualizacién de registro, fichas ¥ documentos técnicos en las areas de Ios sistemas
administrativos,

4.3. Coordinar actividades

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1. Educacién
— Instruccién Secundaria completa

5.2, Experiencia
- Amplia experiencia en labores de |3 especialidad.

5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, car4cter asertivo y proactivo,

- ili stablecer relaciones interpersonales.

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

Ultima modificacién

M
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~ UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
INSTITUTO DE GOBIERNOS LOCALES

~ Manual de Organizacién y Funciones

GRGANO DE DIRECCION
1. Director.

~ Director del Institto.

. Secretaria y Tramite
. Documentario

Instituto de
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a) Actuar en el marco de las directivas emanadas por los organismos del Gobierno Central, asi
como normativas de la UNP, para la formulacion, aprobacién, ejecucién y evaluacién de
acciones académicas y administrativas financieras,

b) Coordinar las acciones pertinentes para el desarrollo de los asuntos administrativo- financiero.

c) Promover Ia capacitacion de los servidores municipales, a través de eventos realizados
dentro de la UNP y en |a comunidad regional.

d) Incorporar Ia tecnologia en el manejo de la informacién, a efectos de asegurar un
funcionamiento rapido y seguro que se traduzca en bienestar para nuestros usuarios.

€) Realizar sesiones mensuales entre los miembros del Directorio, para evaluar |as acciones
realizadas asi como el cumplimiento de metas

f)  Mejorar la calificacion del recurso humano que labora en los Gobiernos Locales.

g) Alcanzar Propuestas viables que constituyan alternativas validas a las diferentes situaciones
problematicas de los Gobiernos Locales.

h) Determinar un portafolio diversificado de lineas fuente de financiamiento,

i)  Formular estrategias de marketing que permitan incrementar el valor de las localidades.

j) Proponer estructuras organicas funcionales Y apropiadas a las necesidades de la localidad y
la Institucién.

k) Fomentar Y propiciar la participacién de los alumnos de Ia Universidad Nacional de Piura en el
diagnéstico y solucién de |a problematica municipal.

) Realizar otras funciones y competencias que establezcan Jas normas sustantivas y demas le
sean asignadas por el Vice Rectorado Académico.

V. CuADRO ORGANICO DE CARGOS ek

Hrh T
leSTlTUTO_DE GO
Director de Administracion || D5-05-260-3 Director
Especialista Administrativo | P3-05-338-1
Secretaria | T1-05-675-1

Trabajador de Servicios |

A1-05-870-1
T e
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- Manual de Organizacién y Funciones

V. DESCRIRGION DE FUNCIONES ESPECIFIGAS ANVELDECARGSS
51. DIRECTOR DE ADMINISTRACION lIl

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE GOBIERNOS LOCALES
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA - DIRECTOR
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1lI [ N°® DE CARGOS \ 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D5-05-260-3 |

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

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre los cargos asignados al Instituto.
Depende del Vice Rector Academico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de investigacién y capacitacién programadas en el
Plan Anual de Funcionamiento del Instituto.

42. Formular Presupuesto Anual, Plan Operativo Institucional, Memoria y documentos similares.

4.3. Velar por el cumplimiento de los convenios aprobados por la Universidad a cargo del Instituto, y por la
proyeccion y buena imagen de la Institucion.

4.4. Gestionar el financiamiento de los proyectos de investigacion, capacitacion y proyectos especiales para
beneficio de los gobiernos locales.

4.5. Solicitar apoyo o asesorfa de expertos nacionales o extranjeros del sector publico 0 privado.

4.6. Elaborary evaluar informes técnicos que solicite |a autoridad correspondiente.

4.7. LUevar el control de asistencia y permanencia del personal administrativo.

48 Elaborar los requerimientos de materiales de oficina y equipos de acuerdo al cuadro de necesidades.

4.9. Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros, asistencia contable y de los proyectos a llevarse a
cabho.

4.10. Representar al Instituto en las actividades internas y externas.

4.11. Coordinar el requerimiento del material especializado para proyectos de investigacion.

4.12. Formular la politica general de Administracién del Instituto

4.13. Las demés que le sean asignadas por el Vice Rector Académico.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion

—  Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
=% Amplia experiencia en Direccion de programas administrativos

— Amplia experiencia en conduccion de personal
5.2. Experiencia S
w — Amplia experiencia en Direccién de institutos de investigacién,'y conduccién de personal.
5.3. Perfil de competencias

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

—  Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

— Compromiso & identificacién institucional.

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

— Gran espiritu creador

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

-

Aprobado. [ Ultima medificacion Vigencia

Fecha

/
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5.2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE GOBIERNOS LOCALES
UNIDAD ORGANICA : INSTITUTO DE GOBIERNOS LOCALES

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR - T3.05-336.1 ) P3-05-33¢-1

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina can el Director de Administracién Ill y Secretaria |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre & personal que labora en el Instituto,
Depende del Director de Administracién (11,

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecucién de actividades especializadas de los sistemas administrativos del instituto.

4.2, Preparar documentos como Plan Operativo Anual, Presupuesto, Memorias y Proyectos de Inversion
publica y otros documentos similares.

4.3. Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos  t&cnicos en las dreas de los
sistemas administrativos,

4.4. Controlar Permanentemente la captacién de ingresos y conciliacién de los mismos.

4.5, Revisar, analizar ¥ coordinar con Ia Direccién, sobre el costo de cursos y diplomado con relacion al
mercado

4.8, Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

4.7. Supervisar |a recepcion, registro, distribucién, control y archivo de documentos que ingresan o salen de la
dependencia

4.8. Puede efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas,

4.9. Orientar al publico sobre matriculas y demas servicios que se brindan.

4.10. Las demés que le sean asignadas por el Director da Administracion I,

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacién

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

Amplia experiencia en labores de [a especialidad.

Perfil de competencias

Alte sentido de responsabilidad, carécter asertivo Y proactivo.

Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

Capacidad para e trabajo en equipo, bajo presién Y orientado a resultados,

Criterio y capacidad analitica para Iz aplicacién de instrucciones y normas,

oo am
U~ NI S

6. ALTERNATIVA
Poseer una formacién Y eXperiencia equivalente g |3 requerida para ocupar el cargo.

-

| Aprobado, | Ultima modificacian | Vigencia
Fecha
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5.3. SECRETARIA I
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Wcha de descripcion del cargo o puesto de trahajo
ORGANO: INSTITUTO DE GOBIERNOS LOCALES
UNIDAD ORGANICA : INSTITUT

O DE GOBIERNOS LOCALES

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA |

[ N° DE CARGOS

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR ! T1-05-675-1 |

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secret

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Trabajador de Servicios |.
Depende del Director de Administracion 111

Director de Administracién Il.

arial.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Revisary preparar |a documentacién para la firma respectiva.
4.2. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
4.3. Tomar dictado en reuniones y conferencias y digitar documentos variados.
4.4. Coordinar reuniones, concertar citas y atender llamadas telefonicas.
4.5, Llevar el archivo de documentacién clasificada.
4.6. Velar por la seguridad y conservacién de documentos.
4.7. Ejecutar y verificar la actualizacion de registro, fichas de documentos técnicos relacionados con |08
participantes de los curso dictados por el Instituto.
4.8, Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
4.9. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.
4.10. Coordinar la distribucién de materiales de oficina.
4.11. Responsable de la digitacién de examenes de los Cursos y Diplomados para todos los profesores.
412, Las demés que le sean asignadas por el Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo de secretaria.
_ Conocimiento intermedio de Microsoft Office y Ofimatica.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores administrativas de oficina.
— Experiencia en labores de naturaleza académica.
— Experiencia en labores variadas de oficina.
— Poseer conocimientos de computacion.
53. Perfil de competencias

Habilidad para establecer rel
Capacidad para
Criterio y capaci

aciones interpersonales.
el trabajo en equipo, bajo presion y o

Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.

rientado a resultados.

dad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

. ALTERNATIVA )
De no tener titulo secretarial, contar con certificado de astudios secretariales, no menor de un (01) afio.
Aprobado. [ Uttima modificacion Vigencia — )
Fecha
NTRAL DE PLANIFICACION Instituto de

Oficina de Racionalizacidn

Gobiernos Localg
¥
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TRABAJADOR DE SERVICIOS |

. UNIVERSIDAD. NACIONAL DE PIURA

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
RGANO: INSTITUTO DE GOBIERNOS LOCALES

UNIDAD ORGANICA : INSTITUTO DE GOBIERNOS LOCALES

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

coD

IGO DE CARGO CLASIFICADOR : A1-05-870-1 L

1.
2,

3.

4,
4.1.
4.2,
4.3.
4.4,
4.5,
4.8.

5.

5.1.
5.2.
5.3.

6.
Pose

FUNCION BASICA

Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial,

LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Asistente Administrativo | y Secretaria |,

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

No posee linea de autoridad.
Depende directamente de |3 Secretaria |

FUNCIONES ESPECIFICAS

Distribucién de documentos dentro y fuera del Instituto.
Apoyar a las diferentes areas del Instituto.

Apoyar en la Mesa de Partes,

Trasladar, quipos, materiales y/o otros.

Recibir y distribuir materiales en general.

Las demés que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

Educacion

Instruccién secundaria.

Experiencia

Experiencia en labores de la actividad,

Perfil de competencias

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

ALTERNATIVA
&r una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién [ Vigencia

Fecha

OFICINA ¢, ENTRAL DE PLANIFICACION Instituto de
Oficina de Racionalizacign Gobiernos Locales
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Son funciones generales del Instituto del Instituto de Estudios Regionales las siguientes:

a) Actuar en el marco de la normatividad administrativa del sector publico referidas a la
formulacién, aprobacién, ejecucién y evaluacién administrativa de las universidades publicas.

b) Promocionar y ejecutar acciones necesarias tendientes a fortalecer los nexos académicos con
los gobiernos regionales y diversas instituciones de gobierno sub nacional.

c) Participar activamente en el desarrollo y ejecucién de proyectos de investigacion de caracter
local y/o regional.

d) Promover y ejecutar estudios sobre la Regién Piura y sus vinculaciones con el entorno macro
regional, nacional e internacional.

e) Fomentar la participacién estudianti en diversas acciones de promocién del desarrollo
socioecondmico regional,

f) Garantizar la presencia de la Universidad Nacional de Piura en el debate y definicidn de la
perspectiva y las modalidades de desarrollo regional.

g) Promover la participacién activa del instituto en redes de cooperacién e intercambio de
experiencias con otros institutos de estudios regionales de caracter universitario o no a escala
nacional e internacional.

h) Participar activamente en diversos eventos regionales o nacionales en donde se discuta la
problematica regional.

i) Realizar otras funciones y competencias que establezcan las normas sustantivas y demas le
sean asignadas por el Vice Rectorado Académico.

I TOTAL 7
| NECESARIO

CARGOS CLASIFICADOS
INSTITUTO DE EST

. UDIOS
REGIONALES” i (il e
Director de Administracion 1| D5-05-260-3 Director 01
Especialista Administrativo | P3-05-338-1 Y 01
Secretaria |l T2-05-675-2 01
- l'll'rabajaq_or _de Servicio | _ A1-05-870-1 01
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Instituto de 402

Oficina de Racionalizacion

Estudios Regionales -



 UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
S Menal de Organizacion y Funciones
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS ANIVEL DEGARGOS
5.1, DIRECTOR DE ADMINISTRACION I
Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo
RGANO : INSTITUTO DE ESTUDIOS REGIONALES
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA - DIRECTOR

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE ADMINISTRACION IlI N° DE CARGOS [ 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D5-05-260-3

1. FUNCION BASICA
Planificar, dirigir y evaluar programas de administracion de recursos, asi como supervisar la labor del personal.

2. LINEADE COORDINACION
Coordina con el Rectorado, Vice Rectorado Académico, Facultades, Oficina Central de Planificacién — OCP,
Oficina Central de Cooperacion Técnica — OCCT, Y Oficina Central de Ejecucion Presupuestaria - OCEP.

3. LINEA DE AUTORIDADY DEPENDENCIA
Tiene mando sobre todos los cargos asignados al Instituto.

Depende del Vice Rector Académico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Representar internay externamente al Instituto.

42 Facilitar la puesta en marcha de las acciones tendientes a fortalecer las capacidades institucionales y de
gestidn de los gobiernos sub nacionales.

4.3. Actualizar constantemente la informacién que posea en torno a un diagnéstico de la realidad regional.

4.4. Participar activamente en diversas reuniones de coordinacién en tomo a la problematica regional.

4.5. Estimular la participacién de las facultades en diversos foros de discusién especializada sobre |a realidad
regional.

4.6. Establecer y fortalecer los vinculos necesarios para generar un adecuado intercambio de experiencias de
desarrollo regional.

A7. Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Vicerrector Académico.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
_ Titulo Profesional de Economista.
— Especializacion en el area de Planeamiento y Desarrollo.
5.2. Experiencia
—  Haber desempefiado labores en investigacion cientifica. ‘
—  Haber desempefiado funcion publica en el 4mbito regional o local. |
5.3. Perfil de competencias
— Capacidad de Liderazgo ¥ criterio en la toma de decisiones.
_  Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
— Compromiso e identificacion institucional,
_  Vocacion por la asesor(a técnico = cientifica y el aporte de talento individual.
— Gran esplritu creador.

6. ALTERNATIVA
Po:seer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.

I_Apt"obado. [ Ultima modificacién Vigencia
Fecha

i

OFICINA CENTRAL DE'F ANIFICACION Instituto de 403 i
Oficina de Racionalizacidén Estudios Regionalg 7




 UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
Manual de Organizacién y Funciones -

5.2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO : INSTITUTO DE ESTUDIOS REGIONALES
UNIDAD ORGANICA : INSTITUTO DE ESTUDIOS REGIONALES

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

1. FUNCION BASICA =
Ejecutar actividades especializadas da los sistemas administrativos de apoyo.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria |I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Trabajador de Servicios | y Secretaria |l
Depende del Director de Administracién 111,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Colaborar en la formulacién del Plan Operativo y presupuesto.

4.2, Disefar, actualizar y proponer el Cuadro de Asignacién de personal de la Unidad.

4.3. Monitorear la ejecucién presupuestal y la rendicién de cuentas del Instituto ante los érganos pertinentes.

4.4. Dirigir la implementacién de las normas internas para garantizar el uso optimo de recursos e
infraestructura.

4.5. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

4.6. Supervisar y controlar la asistencia y eficiente desempefio de funciones del personal administrativo,

4.7. Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas.

4.8. 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.
5.2. Experiencia

- Haber desempefiado funcién publica en el &mbito regional,
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 investigacion.
~ Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

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

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

Aprobado, Ultima modificacion Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACI, ON Instituto de 404J
Oficina de Raciar_:alizacidn Estudios Regionales
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5.3. SECRETARIAI .
Ficha de Descripcién del Carge o Puesto de Trabajo

ORGANO : INSTITUTO DE ESTUDIOS REGIONALES

UNIDAD ORGANICA : INSTITUTO DE ESTUDIOS REGIONALES

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA Il | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-675-2

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con Especialista Administrativo Il y Trabajador de Servicio l.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Trabajador de servicios |.
Depende del Director de Administracion il

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.4. Ingresar y descargar documentos &n el Sistema de Tramite Documentario — SISTRADO.
42 Orientar a los usuarios sobre gestiones y documentos.

4.3. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

4.4. Redactar documentos y comunicaciones variadas de acuerdo a instrucciones generales.
45. Tomar dictado en reuniones y conferencias y digitar documentos variados.

4.6. Coordinar reuniones y concertar citas.

4.7. Llevar el archivo de documentacion clasificada.

4.8. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
49. Velar por las buenas relaciones humanas & imagen de la Oficina.

4.10. Velar por la seguridad ¥ conservacién de documentos.

4.11. Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

4.12. Organizar la correspondencia ylo mensajeria.

4.13. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
—  Titulo de Secratariado Ejecutivo.
_  Conocimiento intermedio de Microsoft Office y Ofiméatica. . .
— Capacitacidn en Relaciones Publicas.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores administrativas de oficina.
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 presion y orientado a resultados.

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

6. ALTERNATIVA . _ '
De no poseer titulo de Secretariado Ejecutive, contar con cerfificado de estudios secretariales concluides no

menores de un (01) afio.

Aprobado. [ Ultima modificacion Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICA CION Instituto de 405 |
Oficina de Racionalizacidn Estudios Regionales 52
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5.4. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO : INSTITUTO DE ESTUDIOS REGIONALES
UNIDAD ORGANICA : INSTITUTO DE ESTUDIOS REGIONALES

CARGO CLASIFICADO : TRABAJADOR DE SERVICIOS |1 | 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 Secretaria |l.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No tiene mando sobre cargos.
Depende de la Secretaria |l.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir, revisar y distribuir documentacién de interés para la dependencia llevando la administracion y
control de los cargos.

4.2. Apoyar en el traslado de muebles, equipos y mobiliario del Instituto.

4.3. Clasificar documentacién en coordinacién con el drea de Secretaria y proponer para archivo.

4.4. Colaborar con la realizacion de eventos y actividades propias del Instituto con la seguridad, control y
manejo de los equipos.

4.5. Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacién en computacién a nivel basico.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores administrativas.
- Experiencia comprobada en el manejo de archivo y trémite documentario.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad,
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
- Habilidad para la interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en |a ejecucion del trabajo manual.

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién Y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION IJ:sfitufo de

Oficina de Racionalizacion Estudios Regionales 40?—.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
INSTITUTO DE PALEONTOLOGIA

ORGANO DE DIRECCION
1. Direccion del Instituto.

ORGANO DE LiNEA
' 2. Secretaria y Tramite Documentario.

Il ORGANIGRAMA

- Director del Instituto.

|——‘—
" Secretariay Tramite
' Documentario -

N
™~

. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES .

Son funciones generales del Instituto de Paleontologia las siguientes:

a) Planificar, organizar dirigir y coordinar la investigaciéon que se realiza en la Universidad, a través de la
priorizacién de lineas, areas y programas de investigacion paleontolégica.

b) Fomentar la participacién de docentes invitados, profesores investigadores, alumnos, lideres del sector
empresarial y politico al desarrollo de la investigacion paleontolégica.

c) Publicar y difundir los resultados de la actividad de investigacion cientifica

d) Promaver el acercamiento de los agentes econdmicos y sociales de la region en el aspecto académico
cientifico de la Universidad.

e) Realizar otras funciones y competencias que establezcan las normas sustantivas y demas le sean
asignadas por el Vice Rectorado Académico.

INSTITUTO DE PA
Director de Admini D5-05-260-3
Técnico Administrativo | T3-05-707-1
Secretaria Il T2-05-675-2

Trabajador de Servicios | - _A_1_-05—8'_fo-1

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacién




a ' Manual de Organizacién y Funciones
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DECARGOS

5.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION IIl
Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo
RGANO: INSTITUTO DE PALEONTOLOGIA
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA - DIRECTOR
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION III | N° DE CARGOS | 1

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

1. FUNCION BASICA . : e
Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que realice el instituto; asi como planificar, dirigir y evaluar

programas de administracion de recursos.

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

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

4,  FUNCIONES ESPECIFICAS )

4.1. Planificar, dirigir y coordinar acciones de investigacién y conservacion del Patrimonio Paleontoldgico
Nacional en cooperacion con las autoridades competentes.

4.2. Conservar adscuadamente la coleccién cientifica del Instituto de Paleontologia asegurando su
disponibilidad permanente para propésitos de investigacion.

4.3. Coordinar programas de investigacién paleontolégica en cooperacion con otras instituciones nacionales y
extranjeras.

4.4. Coordinar acciones de difusién del conocimiento y educacion al publico en general en cuanto a la
importancia de la conservacién del Patrimonio Paleontolégico.

4.5. Ofras funciones de su competencia que le asigne el Vicerrector Académico.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2. Experiencia
— Experiencia en excavaciones paleontolégicas y manejo de colecciones cientificas.
- Experiencia en conduccién de personal.
— Haber desempefado el cargo de Director de Programa Administrativo.
5.3. Perfil de competencias
— Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
- Compromiso e identificacién institucional,
— Vocacién por la asesoria técnico — cientffica y el aporte de talento individual.
— Gran espiritu creador

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

|
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5.2. TECNICO ADMINISTRATIVO I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
RGANO: INSTITUTO DE PALEONTOLOGIA

g UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE PALEONTOLOGIA

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

[l

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo del instituto.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria Il y el Trabajador de Servicio 1.

™ 3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Trabajador de Servicios L.
Depende del Director de Administracién Il

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Asesorar en la ejecucién de las actividades administrativas.
42. Participar en la elaboracion de documentos normativos para el instituto.
413, Establecer presupuestos para las necesidades de funcionamiento del Instituto.
4.4, Hacer el seguimiento de todos los tramites administrativos.
- 4.5. Lasdemas que le asigne &l jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
51. Educacién
- Instruccién secundaria completa.

— Capacitaci6n técnica en el area.
. 5.2. Experiencia
- — Haberse desempeiiado en labores administrativas.
) — Experiencia comprobada en el manejo de tramite documentario y archivo,

. - Experiencia en establecimiento de presupuestos y manejo de programas administrativos.
) 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 presion y orientado a resultados.

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

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

Aprobado. [ Uttima modificacién | Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion
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5.3. SECRETARIAII

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE PALEONTOLOGIA
UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE PALEONTOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA Il N® DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-675-2

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial.

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Trabajador de servicios |.
Depende del Director de Administracién Il

FUNCIONES ESPECIFICAS ]
Recepcionar, clasificar y registrar los expedientes al Sistema computarizado que corresponden al Instituto.
Orientar a los usuarios sobre |as gestiones y documentos ingresados al Instituto.
Revisar y preparar la documentacién para |a firma respectiva.
Redactar documentos y comunicaciones variadas de acuerdo a instrucciones generales.
Tomar dictado en reuniones y conferencias y digitar documentos variados.
Coordinar reuniones y concertar citas.
Llevar el archivo de documentacion clasificada.
Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
Velar por la seguridad y conservacién de documentos
. Coordinar la distribucion de materiales de cficina.
. Puede corresponderle realizar labores variadas de secretariado bilingue.
. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Instruccién secundaria completa y Titulo Secretarial.
Capacitacion intermedia en computacion e inglés.
Capacitacién en Relaciones Ptiblicas

Experiencia i

Experiencia no menor a un (01) afio en labores administrativas.

Experiencia comprobada en el manejo de archivo y trémite documentario.
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.

6. ALTERNATIVA

De n: poseer titulo de secretariado contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no menores de
un afio.
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Aprobado, Ultima modificacién Vigencia

Fecha
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5.4. TRABAJADOR DE SERVICIOS |
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
. RGANO: INSTITUTO DE PALEONTOLOGIA

UNIDAD ORGANICA: INSTITUTO DE PALEONTOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR DE SERVICIOS | [ N° DE CARGOS ] 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A1-05-870-1 |

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No tiene mando sobre cargos.
Depende del Técnico Administrativo | y Secretaria Il.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, revisar y distribuir documentacion de interés para la dependencia llevando la administracion y
control de los cargos.

Apoyar en el traslado de muebles, equipos y mobiliario del Instituto.

Clasificar documentacion en coordinacion con el Area de Secretaria y proponer para archivo.

Colaborar con la realizacién de eventos actividades propias del Instituto con la seguridad, control y
manejo de los equipos. y

Las demas que le asigne el jefe inmediato.

—_

[

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacién
Instruccién secundaria completa.
- Capacitacién en computacion a nivel basico.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores administrativas no menor a un (01) afio.
- - Experiencia comprobada en el manejo de archivo y tramite documentario.
) 5.3. Perfil de competencias
_ — Alto sentido de responsabilidad.
— Capacidad para el trabajo en squipo, bajo presion y orientado a resultados.

= — Habilidad para la interpretacion y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

‘
ao B BBRR BR

Iy =

= 6. ALTERNATIVA
Combinacién equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. | Uttima modificacion | Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion
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- Manual de Organizacién y Funciones

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ESCUELA TECNOLOGICA SUPERIOR

I ESTRUGTURN ORANIGA

ORGANO DE DIRECCION
1. Directorio.
Direccién Ejecutiva.
e Coordinacion Académica.
« Coordinacién Administrativa.
e Coordinacion Asuntos Estudiantiles.

ORGANOS DE APOYO

3. Area Administrativa.
4. Area Académica.

L3 T Diractorio i s

. Asistente
| Administrativo.

\Area Académica | | Secretariay

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

Escuefa Tecnoldgica Superior 412
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- UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Son funciones generales de la Escuela Tecnolégica Superior las siguientes:

a) Formar profesionales técnicos de alto nivel en las diferentes especialidades, con actitudes
creativas e innovadoras, aplicando metodos, técnicas y procesos educativos que respondan al
mercado laboral.

b) Preparar en forma continuada e integral a los participantes de las especialidades,
considerando niveles de calidad y eficiencia.

c) Promover la investigacién educativa y capacitacién respondiendo a la demanda de las
empresas, instituciones y usuarios,

d) Contribuir al desarrollo de |a Educacién Técnica Especializada, y aportar al mejoramiento de ia
calidad de vida y el progreso contintio de la poblacién regional,

e) Impulsar la promocién del proceso cultural del pafs y la regién, asi como la proteccién del
medio ambiente y los recursos naturales.

f) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las acciones académicas de las carreras
técnicas profesionales que ofrece.

a) Evaluar y actualizar permanentemente la Curricula y el Plan de estudio, acorde con el
desarrollo de las diferentes actividades econdmicas y cambios tecnolégicos.

h) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las gestiones técnicas administrativas,
economicas y financieras.

i) Motivar y concientizar al estudiante a obtener su Titulo Profesional de Técnico, a través de sus
diferentes modalidades.

)] Concretar los procesos de |a investigacién educativa en diversas areas bésicas y aplicadas.

k) Apoyar los Programas de Capacitacién del educando, asl como los Planes de desarrollo para
la ecologia y conservacién del medio ambiente.

) Organizar y poner en funcionamiento el propdsito de la orientacion y bienestar del estudiante,
de sus trabajadores y de Ia poblacién de su zona de influencia.

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

LIVE éuwaq'ohcm_it_:q DECARGOS =

e N2 ey CARGO TOTAL
LCAR:| OS CLASIFICADO RUCTURAL | NECESARIO
[ESCUELA {I’ECNQ_LOG:CA'-SUPERIOR,.‘ X
Director de Administracién || D5-05-260-3 Director 01
Director de Administracién | D3-05-260-1 01
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 02
Secretaria || T2-05-675-2 01
Operador PAD | T2-05-595-1 01
Oficinista 1| A3-05-550-2 01
Trabajador de Servicio | A1-05-870-1 01 .
S e W e T R e R
TRAL DE PLANIFICACIOA

Escuela Tecnoldgica Superior ,ja

'l
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5.2. DIRECTOR DE ADMINISTRACION |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: ESCUELA TECNOLOGICA SUPERIOR
UNIDAD ORGANICA: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION | | N° DE CARGOS \ 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D3-05-260-1

1.  FUNCION BASICA

Dirigir y supervisar programas de administracion de recursos de la Escuela, asi como supervisar la labor de
personal profesional y técnico.

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal Técnico y Auxiliar que laboraen la Escuela.
Depende del Director de Administracién 1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Dirigir y supervisar las actividades técnico—administrativas de la Escuela.

4.2, Participar en el proceso de planificacién de la Escuela y realizar propuesta de actividades para alcanzar el
fin institucional.

43, Analizar y evaluar los procedimientos administrativos Y formular mecanismos de simplificacion
administrativa.

4.4. Administrar los ingresos y egresos de la dependencia en forma diaria y efectuar la rendicién
carrespondiente

4.5, Coordinar y proponer la implementacion de normas y procedimientos técnicos para la aplicacion de los
sistemas administrativos de |la Escuela.

46. Realizar la programacién anual y distribucién de Utiles de oficina, material académico, insumos y equipo
de oficina

47. Realizar el inventario fisico de los bienes de la Dependencia.

4.8. Supervisar la labor del personal administrativo

49. Participar en comisiones de licitacion, de contratos y/o estudios que atafian a la institucion.

4.10. Participar en la elaboracion planes, programas y proyectos de la Escuela.

4.11. Las demaés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
—  Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
— Especializacién en el drea de Gestion Publica.
— Capacitacion en el manejo de recursos humanos
5.2. Experiencia
- Experiencia en Direccién de programas administrativos.
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 asesorfa técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
— Gran espiritu creador.

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

Aprobado. | Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS ANIVELDECARGOS

5.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION lil

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: ESCUELA TECNOLOGICA SUPERIOR

UNIDAD ORGANICA: JEFATURA - DIRECTOR

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION I1] | N° DE CARGOS | 1

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

1. FUNCION BASICA _
Planificar, direccionar y evaluar programas de administracién de recursos, asl como supervisar la labor del

persenal directivo.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA ;
Tiene mando sobre los cargos asignados a la Escuela. Depende del Vice Rector Académico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar, organizar, dirigir, ordenar, supervisar y evaluar las actividades académicas, administrativas,
economicas y financieras de la Institucién,

4.2. Elaborar el Plan anual y plan semestral de funcionamiento de la entidad, elevando al Directorio para su
aprobacién.

4.3. Establecer los diversos medios técnicos y materiales necesarios para que la entidad educativa cumpla a
plenitud con los objetivos sefialados.

4.4. Aprobar la programacién y desarrollo del proceso de matricula, dictados de clases tedricas y practicas,
sistema de evaluaciones y ofros que conlleven al normal funcionamiento de los ciclos académicos
conforme al Plan de Estudios establecidos para las especialidades.

4.5. Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales, administrativos, reglamentos y normas vigentes: acuerdos
del Directorio y supervisar la labor de los coardinadores.

4.6. Administrar los recursos econémicos de acuerdo a las normas especificas, autorizar los gastos de Ia
Institucién, y evaluar los informes econdmicos-financieros que le eleve el Jefe de Area Administrativa.

4.7. Elaborar el proyecto de Presupuestos de |a escuela y elevarlo al Directorio para su aprobacién.

4.8. Presentar la memoria anual, los informes de gestion y los que solicitara el Directorio. institucional.

4.9. Evaluar y controlar la expedicion de certificados, y diplomas que expida |a escuela.

4.10. Autorizar mediante Resolucion, los asuntos académicos de su competencia.

4.11. Dirigir, supervisar y evaluar el rendimiento laboral del personal a su cargo.

4.12. Suscribir contratos de adquisicién y prestacion de bienes y servicios, conforme a las normas establecidas.

4.13. Coordinar y presidir las reuniones técnico pedagégico y administrativo para el desarrollo de actividades de
la escuela, creando mecanismos de participacion con sus integrantes.

4.14. Dirigir y supervisar el procesamiento de los exdmenes de admision.

4.15. Proponer al directorio la seleccion del personal docente, administrativo y de servicio.

4.16. Estimular y / o sancionar, segun el caso al personal docente y administrativo de la institucién y a los
estudiantes de conformidad con los reglamentos vigentes,

4.17. 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 especizlidad.

— Especializacitn en Gestion Administrativa y capacitacion certificada en el manejo de recursos humanos.
5.2. Experiencia :

— Experiencia en la Direccién de programas administrativos y conduccién de personal. ) |
5.3. Perfil de competencias

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

- Alto sentido de responsabilidad, ética profesional y compromiso e identificacion institucional.

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

— Gran esplritu creador,

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria Y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha
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5.4. SECRETARIA I

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: ESCUELA TECNOLOGICA SUPERIOR
UNIDAD ORGANICA: ESCUELA TECNOLOGICA SUPERIOR

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA Il | N° DE CARGOS |

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-675-2

1.  FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracion 1ll, con el Director de Administracién |.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar y registrar los expedientes al Sistema computarizado.

4.2. Orientar a los usuarios sobre las gestiones y documentos ingresados.

4.3. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

4.4. Redactar documentos y comunicaciones variadas de acuerdo a instrucciones generales.
4.5, Tomar dictado en reuniones y conferencias y digitar documentos variados.

4.6. Coordinar reuniones y concertar citas.

4.7. Llevar el archivo de documentacion clasificada.

4.8. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
4.9. Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

4.10. Velar por las buenas relaciones humanas e imagen de la Oficina.

4.11. Velar por la seguridad y conservacion de documentos

4.12. Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

4.13. Puede corresponderle realizar labores variadas de secretariado bilingtie.

4.14. Las demas gue le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
— Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo.
— Conocimientos de Computacién e inglés a nivel intermedio.
— Capacitacién en Relaciones Publicas.
5.2. Experiencia
— Haber desempefiado labores secretariales.
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 presion y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

De no poseer titulo de secretariado contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no menores de

un afo.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
DE PLANIFICACION Escuela Tecnoldgica Superior 417
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~ UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
~ Manual de Organizacién y Funciones.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: ESCUELA TECNOLOGICA SUPERIOR
UNIDAD ORGANICA: ESCUELA TECNOLOGICA SUPERIOR

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N°® DE CARGOS 2

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR ; T3-05-707-1 +~

1.
2,

3.

4,
4.1.
4.2.
4.3.
44.
4.5.

4.6.
4.7.
4.8.
4.9

5.
5.1.

5.2.

5.3,

6

4.11.

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de los sistemas administrativos de apoyo de la Escuela.

LINEA DE COORDINACION

Coordina con la Secretaria |l y Operador PAD I.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre el Oficinista Il y Trabajador de Servicios |.
Depende del Director de Administracion |.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos,
Ejecutar y verificar la actualizacion de registro, fichas y documentos técnicos.

Participar en la programacién de actividades del area de su competencia.

Proponer expedientes para opinién de la dependencia correspondiente.

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

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia,

Recoger informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacién de normas y procedimientos técnicos.
Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

4.16. Puede corresponderle participar en |a programacion de actividades técnicas administrativas-académicas y

en reuniones de trabajo.
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién ureloats (20 ( 1o

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con la-especialidad.
Experiencia

Amplia experienciz en labores administrativas.

Perfil de competencias

Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.

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

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

ALTERNATIVA

Estudios tc_écnicos no universitarios en curso no menor a un (01) afio con experiencia en labores administrativas
por un periodo no menor de un (01) afio. 2

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

Escuela Tecnoldgica Superior 416 |
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5.5. OPERADOR PAD |

~ UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA

rganizacion y Funciones

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

- ORGANO: ESCUELA TECNOLOGICA SUPERIOR
UNIDAD ORGANICA: ESCUELA TECNOLOGICA SUPERIOR

CARGO: OPERADOR PAD |

| N° DE CARGOS

~ cODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-595-1

1.

p

3.

Ejecutar actividades de operacién de maquinas diversas de Procesamiento Automatico de Datos.

Coordina con el Técnico Administrativo |.

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

FUNCION BASICA

LINEA DE COORDINACION

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Supervisar el estado y preparar el computador para las actividades academicas y administrativas de la
Escuela.
42. Coordinar acciones de soporte y actualizaciones de sistema con el Centro de Informética y
Telecomunicaciones - C.1.T.de la Universidad.
4.3. Operar equipos multimedia y brindar asistencia técnica a los docentes y administrativos durante el
desarrollo de actividades.
4.4. Elaborar informes periddicos del estado de equipos asignados a la Escuela previa coordinacién con la
Jefatura inmediata.
4.5. Disefar y coordinar la implementacién de planes de contingencia y actualizacién de equipos y Software
informéaticos de acuerdo a las necesidades y objetivos de la Escuela.
4.6. Operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo con las instrucciones.
4.7, Ejecutar la instalacion de redes para servicio web y Wifi.
4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- |Instruccién secundaria completa.
- Capacitacién en operacién de maquina de Procesamiento Automatico de Datos.
5.2. Experiencia
- Experiencia no menor a un (01) afio en labores de mantenimiento de equipos informéticos y
mantenimiento de redes de datos.
5.3. Perfil de competencias
—~  Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instruccionas y normas.
6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
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~ Manual de Organizacién y Funciones

OFICINISTA Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORG

ANO: ESCUELA TECNOLOGICA SUPERIOR

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA TECNOLOGICA SUPERIOR

CARGO: OFICINISTAII | N° DE CARGOS l 1

coD

IGO DE CARGO CLASIFICADOR : A3-05-550-2

1.

2.

3,
No p

FUNCION BASICA

Ejecutar labores de oficina de cierta dificultad.

LINEA DE COORDINACION

Coordina con la Secretaria Il y Técnico Administrativo .

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
osee linea de autoridad.

Depende del Técnico Administrativo | y Secretaria Il.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Redactar resoluciones, proveidos y otros documentos de acuerdo a modelos pre-establecidos.
4.2. Estudiar, analizar e informar sobre la documentacién que ingresa a la oficina.
4.3. Digitar, cuadros, graficos financieros, contables y documentos reservados.
4.4, Llevar escalafones y/o archivos completos y reservados.
4.5. Efectuar célculos y liquidaciones diversas.
4.6. Puede corresponderle codificar correspondencia postal impresos y encomiendas tanto nacionales como
internacionales y/o tramitar liberaciones aduaneras, pélizas de importacion, exportacion.
4.7. Las demés que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacién a nivel basica de computacién e inglés.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores variadas de oficina.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
= Habilidad para la interpretacion y aplicacion de instrucciones y normas en la gjecucién del trabajo manual.
6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Escuela Tecnoldgica Superior 419
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5.7. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: ESCUELA TECNOLOGICA SUPERIOR

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA TECNOLOGICA SUPERICR

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

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

1.  FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Oficinista Il y Secretaria Il.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No tiene mando sobre cargos.
Depende del Técnico Administrativo | y Secretaria Il.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Recihir, revisar y distribuir documentacién de interés para la dependencia llevando la administracion y
control de los cargos.

4.2. Apoyar en el traslado de muebles, equipos y mebiliario de la Escusla.

4.3. Clasificar documentacién en coordinacion con el area de Secretaria y proponer para archivo.

4.4. Colaborar con la realizacién de eventos y actividades propias de la Escuela con la seguridad, control y
manejo de los equipos.

4.5, Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccién secundaria completa.
~ Capacitacion en computacién a nivel basico.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores administrativas.
- Experiencia comprobada en el manejo de archivo y trémite documentario.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Habilidad para la interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

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

Aprobado, Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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