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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FACULTAD DE AGRONOMIA

ORGANO DE DIRECCION

Corisejo de Facultad:
Decanato.
ORGANOS DE APOYO
Divisién de Apoyo Secretarial.
Secretaria Académica.

Oficina Administrativa.

Centros Productivos de la Facultad.

pasrwe N

ORGANOS DE LINEA
Departamento Académico de Suelos.
Departamento Académico de Sanidad Vegetal.
Departamento Académico de Ing. Agricola.
. Departamento Académico de Agronomia y Fitotecnia.
. Departamento Académico de Morfofisiologia Vegetal.
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Son funciones generales de la Facultad de Agronomialas siguientes:

a)
b)

c)

Formar profesionales con conocimientos en las diferentes reas capaces de crear, buscar y/o modificar
nuevas tecnologias de desarrollo aplicando la investigacién cientifica, acorde con la realidad nacional.
Formular las politicas académicas de formacién profesional brindando conocimientos cientifico- tecnolégico y
humanistico a través de una estructura curricular compatible con el perfil de la carrera profesional.

Evaluar y actualizar permanentemente el Curriculo y Plan de Estudios, acorde con el desarrollo profesional
de las diferentes 4reas de conocimiento y los cambios tecnoldgicos.

Motivar y sensibilizar al alumno a obtener el titulo profesional universitario.

Profundizar y ejercer la investigacién cientifica.

Dirigir las actividades académicas y administrativas para el funcionamiento de las carreras profesionales.
Otras funciones que delegue la alta direccitn o que le sean dadas por las normas sustantivas,

) clasificar Decano
Secretaria Il T3-05-675-3 01

Trabajador de Servicios | A1-05-870-1 01
OFICINA ADMINISTRATIVA

Director de Sistema Administrativo | | D4-05-295-2 Jefe Administrativo 01
Técnico en Laboratorio || T5-50-785-2 01
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01
Oficinista | A2-05-550-1 01
Biblioteca Especializada

Técnico en Biblioteca | T3-25-741-1 02
SECRETARIA ACADEMICA

Sin Clasificar Secretario Académico

Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01
Secretaria | T1-05-675-1 01

Centro de Investigaciones
Agricolas (CIAFA)

Especialista Administrativo | P3-05-338-1 01
Tecnico Administrativo | T3-05-707-1 ; 01
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE

AGRONOMIA Y FITOTECNIA

Sin Clasificar Jefe de Departamento

Secretaria |l T2-05-675-2 01
Técnico en Laboratorio | T2-45-715-1 01
Auxiliar de Laboratorio | A3-45-137-1 01
Laboratorio De Fibras e Hilados

Ing. en Ciencias Agropecuarias | P3-45-440-1 01
Técnico en Laboratorio [I T5-50-785-2 01
Técnico en Laboratorio | T4-50-785-2 02
Vivero Experimental

Trabajador de Servicio | A1-05-870-1 02

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
SANIDAD VEGETAL

Sin Clasificar Jefe de Departamento
Secretaria Il T2-05-675-2 01
Técnico Agropecuario | T2-45-715-1 01

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACI ON \ Facultad de
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Técnico en Laboratorio |
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Facultad de
Agronomia

T4-50-785-1 01
Técnico en Laboratorio Il T5-50-785-2 01
Auxiliar de Laboratorio Il A4-45-137-2 01
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
MORFOFISIOLOGIA VEGETAL
Sin Clasificar Jefe de Departamento
Secretaria ll T2-05-675-2 01
Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 01
Auxiliar de Laboratorio | A3-45-137-1 03
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
INGENIERIA AGRICOLA
Sin Clasificar Jefe de Departamento
Secretaria Il T2-45-715-1 01
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 02
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
SUELOS
Sin Clasificar Jefe de Departamento
Secretaria Il T2-05-675-2 01
Técnico en Laboratorio | T5-50-785-2 01
Auxiliar de Laboratorio | A3-45-137-1 01
ESCUELA PROFESIONAL DE
INGENIERIA AGRICOLA
Sin Clasificar
Secretaria Il T2-05-875-2 01
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01
Especialista Administrativo | P3-05-338-1 01
Técnico en Biblioteca | T3-25-741-1 02
UNIDAD DE SERVICIOS DE
MECANIZACION AGRICOLA
Director de Administracién Il D5-05-260-3 Director 01
Especialista Administrativo | P3-05-338-1 01
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01
Secretaria | T1-05-675-1 01
Operador de Maquinaria Industrial | T1-30-585-1 03
CENTRO DE PRODUCCION
AGRICOLA
Director de Administracién 11l D5-05-260-3 Director 01
Especialista Administrativo | P3-05-338-1 01
Técnico Administrativo 11l T5-05-707-3 01
Operador de Maquinaria Industrial Il | T2-30-585-2 01
Técnico Agropecuario | T2-45-715-1 02
Auxiliar de Agropecuaria | A1-45-085-1 02
Trabajador de Servicios || A2-05-870-2 27




5.1. SECRETARIAII

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANOQ: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA IlI N° DE CARGOS 1

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Jefatura de la Oficina Administrativa.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

4.3. Digitar documentos de la dependencia.

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

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

4.6. Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

4.7. Custodiar la informacién, documentacién y sellos de la dependencia.

4.8. Orientar al plblico en general acerca de |a situacién de expedientes y gestiones, segln corresponda.
4.9, Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo de Secretariado Ejecutivo.
— Conocimiento intermedio de Microsoft Office y Ofimatica.
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 aplicacion de instrucciones y normas.

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

Aprcbado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de 425
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5.2. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria lll.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir y distribuir documentos y materiales en general.

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

4.4, Operar méquinas de manejo sencillo.

4.5. Ayudar en la compra de bienes.

4.6. Las demds que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccion secundaria completa.
— Conocimientos basicos de computacion.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores administrativas 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 interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION . Facultad de 438
g Agronomia
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5.3. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo
RGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA

UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA - JEFATURA

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

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D4-05-295-2

1. FUNCION BASICA ‘
Direccionar y coordinar programas de sistemas administrativos, asl como supervisar la labor de personal
directivo, profesional y técnico.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con las Jefaturas de los Departamentos Académicos y Organos de linea.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal administrativo de la facultad.
Depende del Decano.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Programar y dirigir las actividades propias de un sistema administrativo.

4.2. Elaborar el Presupuesto de ingresos y gastos.

4.3. Administrar los ingresos por concepto de Tasas educativas, elaborar el informe mensual, y controlar los
depésitos diarios en el banco designado por la administracion central.

4.4. Llevary participar en el inventario fisico de bienes.

4.5. Velar por la actualizacién de las versiones de los diferentes softwares.

4.6. Elaborar la Programacién anual de necesidades de material,

4.7. Mantener informado al decano de los asuntos de su competencia.

4.8. Informar mensuaimente a la Oficina de Ejecucién Presupuestaria respecto a la captacién real de recursos
directamente recaudados.

4.9. Coordinar y elaborar el proyecto de documentos normativos y de gestién institucional.

4.10. Cumplir y hacer cumplir las funciones generales de la Oficina Administrativa.

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

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.
- Capacitacion especializada en el area.
= gqunocimientos en Sistemas Administrativos y Sistema Integrado de Administracién Financiera del Estado -
IAF.
5.2. Experiencia )
— Amplia experiencia en conduccién de programas de sistemas administrativos.
- Amplia experiencia en gestién publica.
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 - cientlfica y el aporte de talento individual.
— Gran esplritu creador,

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

Aprobada. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacién

Facultad de
Agronomia 427J




5.4.

TECNICO EN LABORATORIO I

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

T_—&___ﬂ

RGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN LABORATORIO I ] N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T5-50-785-2

1.

2.

FUNCION BASICA

Ejecutar y supervisar actividades de cierta complejidad en anélisis, produccién e investigacion.

LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Técnico Administrativo | y Oficinista .

3.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

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

4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Supervisar la produccion de biolégicos, inoculaciones en los campos clinices, quimicos, microbiolégicos y
similares para experimentacion.
4.2. Participar en investigaciones relacionadas con la especialidad.
4.3. Preparar, ejecutar y controlar el proceso de las pruebas quimicas, bacteriologicas, inmunolégicas y
biolégicas.
4.4. Recepcionar, catalogar y codificar muestras de acuerdos a las necesidades.
4.5, Efectuar dosajes de composicién quimica para determinar elementos o cuerpos organicos.
4.6. Preparar muestras, soluciones quimicas y medios de acuerdo a las necesidades.
4.7. Informar sobre los trabajos efectuados y mantener el registro respectivo.
4.8. Las demas que le asigne &l jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
—  Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
5.2. Experiencia
- Amplia experiencia en labores de la especialidad.
- Experiencia en labores similares y en conduccion de personal de acuerdo al nivel de formacion.
5.3. Perfil de competencias
_ Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analltica para la aplicacion de instrucciones y normas.
6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
Apraobado. Ultima modificacién Vigencia
‘ Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION .-~ = ~. Facultad de 28
Oficina de Racionalizacién N P TR Agronomia




5.5. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA

UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA

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

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico en Laboratorio || y Oficinista |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de Sistema Administrativo I1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2. Coordinar actividades administrativas.

4.1. Manejar los programas de administracién de ingresos por concepto de Tasas Educativas.

4.3. Analizar expedientes técnicos y emitir informes preliminares.

4.4. Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

4.5. Apoyar y colaborar en la programacién de actividades técnico - administrativas y en reuniones de trabajo.

4.6. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
~ Instruccion secundaria completa.
— Conocimientos béasicos de computacion.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores variadas de la especialidad.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad ¥ 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 capacitacion técnica certificada en el rea.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

Facultad de

Oficina de Racionalizacién Agronoria
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5.6. OFICINISTA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA

CARGOQO CLASIFICADO: OFICINISTA | | N® DE CARGOS 1

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico en Laboratorio |l y Técnico Administrativo I.

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

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS :

4.2. Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos
Oficina Administrativa, Unidad de Servicios en Mecanizacién Agricola y Centro de Produccion Agricola.

43. Ejecutar y verificar la actualizacién de registros y documentos técnicos en las areas de los sistemas
administrativos. :

4.4.- Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.5, Analizar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

4.6, Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

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

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

4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
- Instruccién secundaria completa.
- Conocimientos bésicos de computacién.
5.2 Experiencia
- Experiencia en labores de oficina.
53 Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Habilidad para la interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

6. ALTERNATIVA
Poseer capacitacién técnica certificada en el area.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
SR
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5.7. TECNICO EN BIBLIOTECA |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA — BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN BIBLIOTECA | | N° DE CARGOS | 2

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas en biblictecologia.

2. LiINEA DE COORDINACION
Coordina con el otro Técnico en Biblioteca .

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir e ingresar la coleccidn bibliografica y documental.

4.2. Acomodar en estantes y anaqueles libros /y/o revistas, catalogos y ficheros.

4.3. Orientar a los lectores en el uso de catéalogos y/o fichas de biblicteca.

4.4, Mantener registro de los libros y documentos prestados asi como la renovacién de los plazos vencidos.
4.5. Vigilar el servicio de la sala de lectura, velando por la buena conservacién del material bibliografico.
4.6. Participar en el inventario anual de la biblioteca.

4.7. Apoyar en las |labores auxiliares de reprografia Xerox, microfichas, peliculas, etc.).

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccién secundaria completa.
— Conocimientos basicos de computacién.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores variadas de biblioteca.
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 frabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer capacitacion certificada en Bibliotecologia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

Facultad de
Oficina de Racionalizacion

Agronomia 431_



5.8. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trahajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

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

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Secretario Académico.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo academico.

4.2. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y
archivo de documentos del sistema académico.

4.3, Elaborar los certificados, constancias, informes académicos y otros similares.

4.4, Ingresar las notas de actas promocionales de los cursos al Sistema Académico.

4.5. Llevar el registro de los alumnos por promocién de ingreso, y adecuarios al Plan de Estudios cuando sea
por traslados y/o convalidacion,

4.6. Realizar la inscripcion por cursos de cada Semestre Academico.

4.7. Estudiar y preparar expedientes académicos y de graduacién y fitulacion, bajo la supervision del
Secretario Académico, y emitir opinién técnica.

4.8. Coordina actividades administrativas sencillas.

4.9. Mansjar y procesar informacién por computadora de las actividades académicas

4.10. Llevar el control de registro y estadistica académica de los estudiantes de la Facultad

4.11. Prepara reportes académicos e informes semestrales.

4.12. Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

4.13. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOSDEL CARGO
5.1. Educacién
~ Instruccién secundaria completa.
-~ Conocimientos basicos de computacion.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores administrativas de oficina.
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 crientado a resultados.
— Criterio y capacidad analltica para la aplicacién de instrucciones y normas.

8. ALTERNATIVA
Poseer capacitacion técnica certificada en el area.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de a3z
Oficina de Racionalizacion ;
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5.9. SECRETARIAI
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA

UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | | N° DE CARGOS 1
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 Administrativo | y Secretario Académico.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Secretario Académico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial,

4.2. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentacién de la Secretaria Académica.

4.3. Redactar oficios, proveidos, resoluciones, cartas de compromiso, planes de estudios, programacién
académica.

4.4. Verificar expedientes para Grado de Bachiller y Titulo Profesional.

4.5. Entregar material académico a los docentes.

4.6. Recepcionar y distribuir Actas Promocionales.

4.7. Efectuar llamadas telefonicas y coordinar acciones referentes a la Secretaria Académica.

4.8. Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

4.9. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Secretarial de un Centro de Estudios Superiores.
— Conocimientos basicos de computacién.
5.2. Experiencia
~ Experiencia en labores de naturaleza académica.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
~ Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
~ Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
De no tener titulo secretarial, contar con certificado de estudios secretariales, no menor de un afio.
Aprobado. Ultima modificacion _Vigencia
\ Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICA CION Facultad de
Oficina de Racionalizacién Agronomia




5.10. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANOQ: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA- CENTRO DE INVESTIGACIONES AGRICOLAS

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

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Secretario Académico.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4,1. Coordinar los programas de sistemas académicos y administrativos.

4.2, Programar y dirigir las actividades propias de un sistema administrativo.

4.3. Participar en la formulacién de politicas de un sistema administrativo acorde con los objetivos y metas
propuestas en el Centro de Investigaciones.

4.4, Manejar la programacién de actividades relacionadas con la promocién de actividades académicas, como
Seminarios, cursos y otros.

4.5. Evaluar actividades del Sistema y determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del
mismo.

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

47. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOSDEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores de la especialidad.
5.3. Perfil de competencias
- Dinémico 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
Grado de Bachiller en carreas afines a la especialidad.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACIONya®+ v ™ Facultad de ‘143 :
Oficina de Racionalizacién agl&;’ ek Agronomia L
By DT e




5.11. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA- CENTRO DE INVESTIGACIONES AGRICOLAS

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

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

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

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

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

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos técnicos.

4.2. Verificar expedientes para Grado de Bachiller y Titulo Profesional.

4.3. Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

4.4. Ejecutar y verificar la actualizacién de registros y documentos t&cnicos en las 4reas de los sistemas
administrativos.

4.5. Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.6. Analizar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

4.7. Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones. .

4.8. Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

4.9. Apoyar y colaborar en la programacién de actividades técnico - administrativas y en reuniones de trabajo

4.10. Las demds que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOSDEL CARGO
5.1. Educacién
- Estudios secundarios completos.
- Conocimientos basicos de computacién.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores del 4rea,
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 formacion Yy experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion

Facultad de
Agronomia

435




5.12. SECRETARIAII

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO; FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE AGRONOMIA Y FITOTECNIA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA Il | N° DE CARGOS |

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

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

{-2;— LINEA DE COORDINACION—
Coordina con el resto de personal administrativo asignado a la oficina del Departamento Académico.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de Departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivardocumentos del Departamento.
4.2, Preparar el despacho del Jefe de Departamento.

exdmenes, separatas, actas y otros similares que le indiquen los docentes.
44, Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

modificaciones de tesis.
46. Asistir a las sesiones de departamento académico, redactar y digitar actas de las sesiones.
4.7, Preparar los controles de asistencia de los docentes al Departamento Académico.
4.8. Solicitar el material oficina para el funcionamiento del Departamento Académico.
4.9 Levar el Kardex del material de oficina y el control del material utilizado por los docentes.
4.10. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.
4.11. Velar por la seguridad y conservacién de documentos.
4.12. Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOSDEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo de Secretariado Ejecutivo.
- Conocimiento intermedio de computacién.
5.2. Experiencia
_  Haberse desempenfado cargos 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 aplicacion de instrucciones y normas.

6 ALTERNATIVA

4.3. Redactar y digitar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas: syllabus, practicas,

4.5, Digitar dictémenes de anteproyectos de tesis, cartas de aprobacién de proyectos, observaciones y

De no poseer titulo de secretaria, contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no menor a (01)

un afo.
Aprobado. Ultima medificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION _ -l-“." e Facultad de I
Oficina de Racionalizacion Sau S e Uk Agronomia St

|




5.13. TECNICO EN LABORATORIO
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE AGRONOMIA Y FITOTECNIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN LABORATORIO | [ N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-50-785-1

1. FUNCION BASICA ol
Ejecutar actividades de apoyo en andlisis, produccién e investigacién.

2. LINEA DE COORDINACION ; _
Coordina con Técnico en Laboratorio Il, Auxiliar de Laberatorio Il y Auxiliar de Laboratorio |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de Departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Tomar y recolectar muestras para andlisis e investigaciones en los campos clinicos, quimicos,
microbiolégicos y otros similares.

4.2, Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos biolégicos para trabajo de laboratorio
siguiendo instrucciones.

4.3. Efectuar anélisis quimicos cualitativos y cuantitativos de semillas, plantas y otros con fines de
investigacion.

4.4. Inocular, sembrar y recolectar materiales biolégicos de laboratorio, colorear laminas.

4.5. Llevar registros de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el laboratorio segun
la especialidad.

4.6. Puede corresponderle interpretar resultados de andlisis, formular informes segun instrucciones y realizar
actividades técnicas de laboratorio.

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOSDEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el 4rea.
5.2, Experiencia .
— Experiencia en labores de la especialidad.
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
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién [T ) Vigencia
i Fecha

Facultad de

Ag’mnorgfa a7




5.14. AUXILIAR DE LABORATORIO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE AGRONOMIA Y FITOTECNIA

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE LABORATORIO | I N° DE CARGOS I 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A4-45-137-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores auxiliares en el laboratorio.

2. LINEA DE COORDINACION _
Coordina con el Auxiliar de Laboratorio I, Técnico en Laboratorio II, y Técnico en Laboratorio I,

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de Departamento y Director de Sistema Administrativo I1.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Tomar muestras para efectuar anélisis quimicos.

4.2. Controlar y distribuir certificado de anélisis.

4.3. Colaborar en la ejecucién de cortes histolégicos y coloraciones de los mismos.
4.4, Limpiar y esterilizar materiales, instrumental y ambientes del laboratorio.

4.5. Conservar el equipo y el material del laboratorio en buenas condicicnes:

4,6. Otras que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOSDEL CARGO
5.1. Educacién
— Instruccién secundaria completa.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores auxiliares de |laboratorio.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados. _ !
— Habilidad para la interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION A Facultad de
S Agronomia

Oficina de Racionalizacion




5.15. INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS |

. OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE AGRONOMIA Y FITOTECNIA- LABORATORIO
) DE FIBRAS E HILADOS

CARGO CLASIFICADO: ING. EN CIENCIAS AGROPECUARIAS | | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-45-440-1

1. FUNCION BASICA ik Bl
Ejecutar y supervisar actividades de cierta complejidad en analisis, produccién e investigacion.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el resto de personal que labora en la dependencia.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre los cargos asignados al Laboratorio.
Depende del Jefe de Departamento Académico de Agronom(a y Fitotecnia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Controlar las labores de preparacién de terreo (aradura, gradeo, surcado).

4.2. Preparar el material genético y basico (deslindado y desinfectado).

4.3. Planificar la siembra: Croquis y marcado de Parcelas Experimentales.

4.4. Controlar la ejecucién de siembra mediante trabajo manual.

4.5. Controlar las labores de conduccién: riego, fertilizacién, deshierbas, cultivos, y control fitosanitario.

4.6. Controlar la autofecundacién y cosecha del material genético y basico.

4.7. Conservar el Banco de Germoplasma y Material genético.

4.8. Identificar nuevas selecciones Individuales.

4.9. Realizar las evaluaciones morfolégicas, fitosanitarios, y Morfo productivas de los genotipos en
Multiplicacién.

4.10. Apoyar en el desmote a mano y a maquina de las lineas a sembrar.

4.11. Controlar el Desmote industrial en Desmotadora.

4.12. Realizar el pesado de muestras desmotadas de lineas genéticas para obtener datos de calidad y
productividad.

4.13. Informar acerca del programa de actividades y datos de campo detallado para el respectivo informe final
de proyecto.

4.14. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo profesional universitario en Ciencias Agropecuarias.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores de la especialidad.
5.3. Perfil de competencias
~ Dinémico y capacidad para adaptarse a los cambios.
— Especial vocacion por la asesoria técnico — cientifica y por la investigacion.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
~ Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria Y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
t Fecha

1

icina de Racionalizacién

Facultad de
Agronomia 439,; ]




5.16. TECNICO EN LABORATORIO Il

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA

UNIDAD ORGANICA: DE:}?ETAMENTO ACADEMICO DE AGRONOMIA — LABORATORIO DE FIBRAS E
DOS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN LABORATORIO Il L N® DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T5-50-785-2

1.' FUNCION BASICA
Ejecutar y supervisar actividades de cierta complejidad en anélisis, produccién e investigacién en el laboratorio.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina-con-el-ngenierc-en-Ciencias Agropecuarias i,y Técnicoen Laboratorio

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del ing. En ciencias agropecuarias |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Coordinar pedidos de jornales y material de trabajo en las labores de autofecundacion, cosecha y desmote
(CPA).

42. Ordenar el material genético de cada linea en multiplicacion campo-laboratorio para su respectiva
siembra, asi como apoyar en la ejecucién de la siembra.

4.3. Apoyar en la supervision del personal en las labores de autofecundacién y cosecha del material genético
en el campo experimental.

4.4, Apoyar en la identificacién de selecciones individuales en los diferentes genotipos en estudio.

4.5. Apoyar en el desmote a mano de muestras del comparativo de variedades, Densidad de siembra y nuevas
lineas en estudio.

4.6. Controlar y supervisar el desmote industrial de semilleros del Programa de semillas del Cultivar UNP.

47. Marcar el material de cosecha con sus respectivas claves en las diferentes lineas genéticas en estudio.

4.8. Elaborar y digitar informes de proyecto. .

4.9. Otras labores complementarias del sistema de trabajo como digitacion, separatas, apoyo en Seminarios y
précticas a los alumnos de los cursos de algodon, fitotecnia, y practicas agricolas.

4.10. Recepcionar, registrar, archivar documentos de la oficina del Laboratorio de Fibras.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1. Educacién
—  Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores de |a especialidad.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, carécter 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 |a aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Educacién secundaria completa con capacitacion técnica en el area.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PL4NIFICACION;"—T~_’,'I - _' ;'\--" _} Facultad de o
Oficina de Racionalizacion {: ( ,r e X ] .




5.17. TECNICO EN LABORATORIO |

“Qficina de Racionalizacién

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO; FACULTAD DE AGRONOMIA

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE AGRONOMIA - LABORATORIO DE FIBRAS E
HILADOS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN LABORATORIO | [ N° DE CARGOS | 2

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

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

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Ingeniero en Ciencias Agropecuarias .

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Tomar y recolectar muestras para andlisis e investigaciones en los campos clinicos, quimicos,
microbioldgicos y otros similares.

4.2. Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos biolégicos para trabajo de laboratorio
siguiendo instrucciones.

43. Efectuar andlisis quimicos cualitativos y cuantitativos de semillas, plantas y otros con fines de
investigacion. i

4.4, Inocular, sembrar y recolectar materiales biolégicos de laboratorio, colorear laminas.

4.5. Llevar registros de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el laboratorio segun
la especialidad.

4.6. Puede corresponderle interpretar resultados de andlisis, formular informes segun instrucciones y realizar
actividades técnicas de laboratorio.

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores de |la especialidad.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, carécter 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
Educacién secundaria completa con capacitacion técnica en el drsa.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de

Agronomia bl
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5.18. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE AGRONOMIA Y FITOTECNIA - VIVERO
EXPERIMENTAL

CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR DE SERVICIOS | [ N° DECARGOS | 2

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina-conel-Jefe del Vivero Experimental.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende directamente de Jefe de Vivero Experimental.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir y distribuir documentos y material en general, trasladar entre otros.

4.2. Armeglar y conservar jardines.

4.3. Operar motores de manejos sencillos.

4.4. Transportar equipos de mensura, efectuar tizado de lotizaciones y otras labores sencillas.
4.5, Clasificar plantas seglin especies. :

4.6. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Instruccién secundaria completa.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores de jardineria.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados. _
~ Habilidad para la interpretacion y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucién del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION .~~~ .o v Facultad de b
Oficina de Racionalizacién SN Agronomia il
fEF FT N -
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5.19. SECRETARIA I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE SANIDAD VEGETAL

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

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

2. LINEA DE COORDINACION .
Coordina con el resto de personal administrativo asignado a la oficina del Departamento Académico.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de Departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.13. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivardocumentos del Departamento.

4.14. Preparar el despacho del Jefe de Departamento.

4.15. Redactar y digitar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas: syllabus, practicas,
examenes, separatas, actas y otros similares que le indiguen los docentes.

4.16. Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

4.17. Digitar dictdmenes de anteproyectos de tesis, cartas de aprobacion de proyectos, observaciones y
modificaciones de tesis.

4.18. Asistir a las sesiones de departamento académico, redactar y digitar actas de las sesiones.

4.19. Preparar los controles de asistencia de los docentes al Departamento Académico.

4.20. Solicitar el material oficina para el funcionamients del Departamento Académico.

4.21. Levar el Kardex del material de oficina y el control del material utilizado por los docentes.

4.22. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.

4.23. Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

4.24. Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo de Secretariado Ejecutivo.
- Conocimiento intermedio de computacién.
5.2. Experiencia
- Haber desempefiado cargos secretariales.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactive.
— 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 nﬁo poseer titulo de secretaria, contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no menor a (01)
un afio.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

N
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

Facultad de
ificina de Racionalizacidn

Agronomia




5.20. TECNICO AGROPECUARIOI

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE SANIDAD VEGETAL

CARGQ CLASIFICADO: TECNICO AGROPECUARIO | | N° DE CARGOS ] 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-45-715-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y fomentar las actividades agropecuarias.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Ingeniera en Ciencias Agropecuarias.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de Departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar y/o supervisar la preparacién de los suelos, seleccién de semillas, regadios, siembras,
trasplantes, desyerbo, cultivos, aporques, cosechas y otros.

4.2. Orientar y distribuir a los trabajadores del agro en la prevencion y control de epidemias y plagas que
afectan la agricultura y/o ganaderfa.

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 almacigos.

48. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1. Educacién
—  Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores agropecuarias.
3. Perfil de competencias
—  Alto sentido de responsabilidad, carécter 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
Poseer capacitacién técnica certificada en el area.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

Facultad de

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion °




5.21. TECNICO EN LABORATORIO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO; FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE SANIDAD VEGETAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN LABORATORIO | v | N® DE CARGOS | 1

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

1.  FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de apoyo en anélisis, produccién e investigacién.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con Técnico en Laboratorio Il, Auxiliar de Laboratorio 1l y Auxiliar de Laboratorio I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee |linea de autoridad.
Depende del Jefe de Departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.8. Tomar y recolectar muestras para andlisis e investigaciones en los campos clinicos, quimicos,
microbiolégicos y otros similares.

4.9. Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos biolégicos para trabajo de laboratorio
siguiendo instrucciones.

4.10. Efectuar andlisis quimicos cualitativos y cuantitativos de semillas, plantas y otros con fines de
investigacion.

4.11. Inocular, sembrar y recolectar materiales biolégicos de laboratorio, colorear laminas.

4.12. Llevar registros de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el laboratorio segtn
la especialidad.

4.13. Puede corresponderle interpretar resultados de andlisis, formular informes segun instrucciones y realizar
actividades técnicas de laboratorio.

4.14. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
1 Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores de la especialidad.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, carécter 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
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICﬂVA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacién

Facultad de’
Agronomia

445




5.22. TECNICO EN LAEORATORIO I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE SANIDAD VEGETAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN LABORATORIQ Il ( N° DE CARGOS 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T5-50-785-2

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y supervisar actividades de cierta complejidad en andlisis, produccién e investigacion.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con Técnico en Laboratorio |, Auxiliar de Laboratorio 1l y Auxiliar de Laboratorio |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de Departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Supervisar la produccién de biclégicos, inoculaciones en los campos clinicos, quimicos, microbiolégicos y
similares en laboratorio para experimentacion.

4.2. Participar en las investigaciones relacionados con la especialidad.

4.3. Preparar, ejecutar y controlar el proceso de las pruebas quimicas, bacteriologicas, inmunolégicas vy
biolégicas.

4.4, Recepcionar, catalogar y codificar muestras, especimenes y animales de laboratorio, de acuerdos a las
necesidades.

4.5, Efectuar dosajes de composicién quimica para determinar elementos o cuerpos organicos.

4.6. Preparar muestras, soluciones quimicas y medios de acuerdo a las necesidades.

4.7. Informar sobre los trabajos efectuados y mantener el registro respectivo.

4.8. Lasdemés que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1. Educacion
—  Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores de la especialidad.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, carcter 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.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACI OMT'_“,",.’: Pl Facultad de i




5.23. AUXILIAR DE LABORATORIO II
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

| ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE SANIDAD VEGETAL

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE LABORATORIO || | N° DE CARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR ; A4-45-137-2

1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores auxiliares variadas de cierta complejidad.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Auxiliar de Laboratorio I, Técnico en Laboratorio I, y Técnico en Laboratorio I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de Departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Llevar un registro de las muestras a procesar de acuerdo a instrucciones generales.

4.2. Preparar el equipo y el material para realizar el anélisis.

4.3. respectivo y control la humedad, temperatura e higiene del laboratorio de acuerdo a instrucciones.

‘| 4.4. Conservar el equipo y el material del laboratorio en buenas condiciones. b

4.5. Ejecutar labores de apoyo en la preparacién de muestras para el laboratorio y archivo, asl como en el
registro de los anélisis y otros.

4.6. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
~ Instruccién secundaria completa.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores auxiliares de laboratorio.
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 aplicacion de instrucciones y normas en la ejecucién del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacién

Faculiad de.
Agronomia

447




5.24. SECRETARIAII

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE MORFOFISIOLOGIA VEGETAL

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA II | N° DE CARGOS | 1

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

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

2, LINEA DE COORDINACION

Coordina con el resto de personal administrativo asignado a la oficina del Departamento Académico.

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

Depende del Jefe de Departamento Académico de Morfofisiologia Vegetal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivardocumentos del Departamento.

4.2. Preparar el despacho del Jefe de Departamento.

4.3. Redactar y digitar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas: syllabus, practicas,
examenes, separatas, actas y otros similares que le indiguen los docentes.

4.4. Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

4.5, Digitar dictdmenes de anteproyectos de tesis, cartas de aprobacion de proyectos, observaciones y
modificaciones de tesis.

4.6. Asistir a las sesiones de departamento académico, redactar y digitar actas de las sesiones.
4.7. Preparar los controles de asistencia de los docentes al Departamento Académico.

4.8. Solicitar el material oficina para el funcionamiento del Departamento Acadéemico.

4.9. Levar el Kardex del material de oficina y el control del material utilizado por los docentes.
4.10. Orientar al ptiblico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.

4,11. Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

4.12. Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo de Secretariado Ejecutivo.
- Conocimiento intermedio de computacion e informética.
5.2. Experiencia
— Haber desempefado cargos 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 presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas,

6. ALTERNATIVA . :
De no poseer titulo de secretaria, contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no menor a (01)
un afio.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de

Oficina de Racionalizacion
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5.25. TECNICO EN LABORATORIO |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE MORFOFISIOLOGIA VEGETAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN LABORATORIO | [ N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-50-785-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de apoyo en analisis, produccion e investigacion.

2. LINEA DE COORDINACION )
Coordina con Técnico en Laboratorio I, Auxiliar de Laboratorio Il y Auxiliar de Laboratorio I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de Departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Tomar y recolectar muestras para andlisis e investigaciones en los campos clinicos, quimicos,
microbiolégicos y otros similares.

4.2, Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos biolégicos para trabajo de laboratorio
siguiendo instrucciones.

4.3. Efectuar andlisis quimicos cualitativos y cuantitativos de semillas, plantas y ofros con fines de
investigacion, : \

4.4, Inocular, sembrar y recolectar materiales biolégicos de laboratorio, colorear laminas.

4.5. Llevar registros de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el laboratorio segtin
la especialidad.

4.6. Puede corresponderle interpretar resultados de analisis, formular informes segln instrucciones y realizar
actividades técnicas de laboratorio.

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el 4rea.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores de la especialidad.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, carécter 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
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de
Oficina de Racionalizacid Agronomia




5.26. AUXILIAR DE LABORATORIO I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE MORFOFISIOLOGIA VEGETAL

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE LABORATORIO | | N° DE CARGOS | 3

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A4-45-137-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores auxiliares variadas de cierta complejidad.

2. LINEA DE COORDINACION .
Coordina con el Auxiliar de Laboratario |, Técnico en Laboratorio |1, y Técnico en Laboratorio 1.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de Departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Llevar un registro de las muestras a procesar de acuerdo a instrucciones generales.

4.2. Preparar el equipo y el material para realizar el analisis.

4.3. respectivo y control la humedad, temperatura e higiene del laboratorio de acuerdo a instrucciones.

4.4. Conservar el equipo y el material del laboratorio en buenas condiciones.

4.5, Ejecutar labores de apoyo en la preparacién de muestras para el laboratorio y archivo, asi como en el
registro de los andlisis y otros.

46. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Instruccién secundaria completa.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores auxiliares de laboratorio.
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 combinacién equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de

Oficina de Racionalizacién e Agronomia
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5.27.

SECRETARIA Il

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA AGRICOLA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIAII

| N° DE CARGOS | 1

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

1.
2,

3.

4.
4.1.
4.2.
4.3.

4.4.
4.5.

4.6.
47.
4.8.
4.9.
4.10.
4.11.
4.12.

5.

6.
De n

FUNCION BASICA

Ejecutar y coordinar actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.

LINEA DE COORDINACION

Coordina con el resto de personal administrativo asignado a |a oficina del Departamento Académico.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de Departamento Académico de Ingenieria Agricola.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivardocumentos del Departamento.

Preparar el despacho del Jefe de Departamento.

Redactar y digitar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas: syllabus, préacticas,
examenes, separatas, actas y ofros similares que le indiquen los docentes.

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

Digitar dictdmenes de anteproyectos de tesis, cartas de aprobacion de proyectos, observaciones y
modificaciones de tesis.

Asistir a las sesiones de departamento académico, redactar y digitar actas de las sesiones.

Preparar los controles de asistencia de los docentes al Departamento Académico.

Solicitar el material oficina para el funcionamiento del Departamento Académico.

Levar el Kardex del material de oficina y el control del material utilizado por los docentes.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

. Educacién

Titulo de Secretariado Ejecutivo.
Conocimiento intermedio de computacion.
Experiencia

Haberse desempefiado cargos secretariales.

. Perfil de competencias

Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.

Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

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

ALTERNATIVA

: poseer t!tulo de secretaria, contar con certificado de estudios secretariales concluides, no menor a (01)
un afio. / ;

Aprobado. ' Ultima modificacion Vigencia

" Fecha

&
OFICH\;A CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de

Agronomia i




5.28. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA AGRICOLA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Secretario Académico.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
~ No posee linea de autoridad.
Depende del Secretario Académico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4,
4.1, Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo académico.

- 4.2, Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacién, verificacion y

archivo de documentos del sistema. J
4.3, Ingresar las notas de actas promocionales de los cursos al Sistema Académico.
4.4, Coordina actividades administrativas sencillas.
4.5. Manejo de equipos (Plotter).
4.6, Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.
4.7. Las demds que le asigne el jefe inmediato.

5, REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
< 5.1. Educacién
— Instruccién secundaria completa.
- Conocimientos basicos de computacién.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
= 5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.

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

6. ALTERNATIVA
Poseer capacitacién técnica certificada en el area.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
= OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de '

Oficina de Racionalizacion




5.29. SECRETARIAI

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD CRGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE SUELOS

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

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

2. LINEA DE COORDINACION '
Coordina con el resto de personal administrativo asignado a la oficina del Departamento Académico.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de Departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivardocumentos del Departamento.

4.2, Preparar el despacho del Jefe de Departamento.

4.3. Redactar y digitar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas: syllabus, préacticas,
examenes, separatas, actas y otros similares que le indiquen los docentes.

4.4. Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

4.5. Digitar dictémenes de anteproyectos de tesis, cartas de aprobacién de proyectos, observaciones y
modificaciones de tesis.

4.6, Asistir a las sesiones de departamento académico, redactar y digitar actas de las sesiones.

4.7. Preparar los controles de asistencia de los docentes al Departamento Académico.

4.8. Solicitar el material oficina para el funcionamiento del Departamento Académico.

4.9. Levar el Kardex del material de oficina y el control del material utilizado por los docentes.

4.10. Orientar al pUblico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.

4.11. Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

4.12. Las demés que le asigne el Jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
—_ Titulo de Secretariado Ejecutivo,
— Conocimiento intermedio de computacion.
5.2. Experiencia
- Haberse desempefiado cargos 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 presién y orientado a resultados.
~ Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

De n; poseer titulo de secretaria, contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no menor a (01)
un ano.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
3 Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de
Oficina de Ralionalizacién Agronomia 453:



5.30. TECNICO EN LABORATORIO Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE SUELOS

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

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T5-50-785-2

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y supervisar actividades de cierta complejidad en analisis, produccién e investigacién.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con Técnico en Laboratorio |, Auxiliar de Laboratorio Il y Auxiliar de Laboratorio |.

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

Depende del Jefe de Departamento y Director de Sistema Administrativo Il

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Supervisar la produccién de biolégicos, inoculaciones en los campos clinicos, quimicos, microbiclogicos y
similares en laboratorio para experimentacién.

4.2, Participar en las investigaciones relacionados con |a especialidad.

4.3. Preparar, ejecutar y controlar el proceso de las pruebas quimicas, bacteriolégicas, inmunolégicas y
biolégicas.

4.4. Recepcionar, catalogar y codificar muestras, especimenes y animales de laboratorio, de acuerdos a las
necesidades.

4.5, Efectuar dosajes de composicién quimica para determinar elementos o cuerpos organicos.

4.6, Preparar muestras, soluciones quimicas y medios de acuerdo a las necesidades.

4.7. Informar sobre los trabajos efectuados y mantener el registro respectivo.

4.8, Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores de |a especialidad.
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 |a aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de
Oficina de Racionalizacion Agronomia’




5.31. AUXILIAR DE LABORATORIO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANQ: FACULTAD DE AGRONOMIA

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE SUELOS

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE LABORATORIO | [N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A4-45-137-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores auxiliares variadas de cierta complejidad.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Auxiliar de Laboratorio I, Técnico en Laboratorio Il, y Técnico en Laboratario .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de Departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Llevar un registro de las muestras a procesar de acuerdo a instrucciones generales.

4.2. Preparar el equipo y el material para realizar el analisis.

4.3. respectivo y control la humedad, temperatura e higiene del laboratorio de acuerdo a instrucciones.

4.4. Conservar el equipo y el material del laboratorio en buenas condiciones.

4.5. Ejecutar labores de apoyo en la preparacién de muestras para el laboratorio y archivo, asi como en el
registro de los anélisis y otros.

4.6. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. ' REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO .
5.1. Educacién
- Instruccién secundaria completa.
5.2, Experiencia
— Experiencia en labores auxiliares de laboratorio.
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 ejecucion del trabajo manual.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de

Agronomia 455,



5.32. SECRETARIAII

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA AGRICOLA

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

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

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

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el resto de personal administrative asignado a |a oficina del Departamento Académico.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de la Escuela Profesional de Ingenieria Agricola.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentosdela Escuela.

4.2. Preparar el despacho del Jefe de Departamento.

43, Redactar y digitar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas: syllabus, practicas,
examenes, separatas, actas y otros similares que le indiquen los docentes.

4.4. Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

45, Digitar dictdmenes de anteproyectos de tesis, cartas de aprobacién de proyectos, gbservaciones y
modificaciones de tesis.

46. Preparar los controles de asistencia de los docentes.

4.7. Solicitar el material oficina para el funcionamiento dela Escuela.

4.8. Levar el Kardex del material de oficina y el control del material utilizado por los docentes:.

4.9. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.

4.10. Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

4.11. Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
— Titulo de Secretariado Ejecutivo.
- Conocimiento intermedio de computacién e informatica.
5.2. Experiencia
— Haber desempefiado cargos 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 secretaria, contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no menor a (01)
un afo.

Aprobado. Ultima madificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de . [ ase .
Oficina de Racionalizacion et s




5.33. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA AGRICOLA

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

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

1. FUNCION BASICA v
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de poyo del Centro de Investigaciones.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista Administrativo .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCGIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de la Escuela Profesional de Ingenieria Agricola.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos técnicos.
4.2. Velar por la seguridad y canservacion de documentos.

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

4.4, Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.5, Analizar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
4.6. Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones,

4.7. Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

4.8. Apoyar y colaborar en la programacién de actividades técnico - administrativas y en reuniones de trabajo
4.9. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Estudios secundarios completos.
— Conocimientos basicos de computacién.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores del 4rea.
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 |a aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer capacitacion técnica certificada en el drea.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
5 Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facuitad de 457
Oficina de Racionalizacion Agronomia




5.34. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA AGRICOLA

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

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Director de la Escuela Profesional de Ingenieria Agricola.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Coordinar los programas de sistemas académicos yadministrativos.
42. Programar y dirigir las actividades propias de un sistema administrativo.

4.3. Participar en la formulacién de politicas de un sistema administrativo acorde con los objetivos y metas
propuestas en la Escuela.

4.4, Manejar la programacién de actividades relacionadas con la promocién de actividades académicas, como
Seminarios, cursos y otros.

45, Evaluar actividades del Sistema y determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del
mismo.

4.6. Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.
47. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién

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

— Experiencia en labores de |a especialidad.
5.3. Perfil de competencias
— Din&mico 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 ‘
Grado de Bachiller en carreras afines a la especialidad.

Aprobado. | Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de

Oficina de Racionalizacidn Agronomia




5.35. TECNICO EN BIBLIOTECA |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE AGRONOMIA
UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA AGRICOLA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN BIBLIOTECA | | N°® DE CARGOS I 2

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas en bibliotecologia.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el otro Técnico en Biblioteca .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depends del Director de la Escuela Profesional de Ingenieria Agricola.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir e ingresar la coleccién bibliografica y documental.

4.2, Acomodar en estantes y anaqueles libros /y/o revistas, catalogos y ficheros.

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

4.4. Mantener registro de los libros y documentos prestados asi como la renovaci6n de los plazos vencidos
4.5. Vigilar el servicio de la sala de lectura, velando por la buena conservacién del material bibliogréfico.
4.6. Participar en el inventario anual de la biblioteca.

4.7. Apoyar en las labores auxiliares de reprografia Xerox, microfichas, peliculas, etc.).

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Instruccion secundaria completa.
— Conocimientos basicos de computacién.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores variadas de biblioteca.
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 aplicacion de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
: Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de

Oficina de Racionalizacidn Agronomia
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FACULTAD DE AGRONOMIA ;
UNIDAD DE SERVICIOS DE MECANIZACION AGRICOLA

ORGANO DE DIRECCION
1. Directorio

2. Jefatura
ORGANO DE DIRECCION
3. Division Administrativa

Director de Administracién |l D5-05-260-3 Director
Especialista Administrativo | P3-05-338-1 01
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01

Secretaria | T1-05-675-1 01
_ erdrde Magquinaria Idt1 ___ -—5—1

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Unidad de Servicios de ‘ 450 l
Oficina de Racionalizacién




3.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Il
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: UNIDAD DE SERVICIOS DE MECANIZACION AGRICOLA
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Decano de la Facultad de Agronomia y Especialista Administrativo I.

3. LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal administrativo del Centro Productivo.
Depende del Decano de la Facultad de Agronomia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Supervisar las actividades administrativas y productivas de la Unidad de Servicios y Mecanizacion
Agricola (USMA).

4.2. Dirigir y coordinar las actividades de campo realizadas por la USMA.

4.3. Participar en la formulacién de la politica general del Centro Productivo.

4.4. Supervisar y coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos de las diferentes areas administrativas
en |os programas que integran el Centro Productivo.

4.5. Dirigir y coordinar la elaboracién del Plan Operativo, Presupuesto, Memoria Anual y otros documentos de
gestion administrativa del Centro Productivo.

4.6. Formular directivas para la administracion de recursos y supervisar su cumplimiento.

4.7. Presidir comisiones relacionadas con el 4rea de su competencia.

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2. Experiencia
— Amplia experiencia en direccién de Programas Administrativos.
— Experiencia certificada en Sistemas de Produccién Agricola.
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 esplritu creador. !

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Unidad de Servicios de
Oficina de Racionalizacién . Mecanizacién Agricola 5
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3.2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVOI

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: UNIDAD DE SERVICIOS DE MECANIZACION AGRICOLA
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SERVICIOS DE MECANIZACION AGRICOLA

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

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

2. LINEA DE COORDINACION

_Coordina-con-el- Técnico-Administrativo-l-y-Secretaria-k:

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre el Técnico Administrativo |, Secretaria | y Operador de Maquinaria Industrial 1.
Depende Director de Administracion 11l

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Colaborar enla Formulacion del Plan Operativo y presupuesto anual del Centro Productivo.

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

4.3, Monitorear la ejecucion presupuestal y la rendicion de cuentas del Centro Productivo ante los érganos
pertinentes.

4.4, Dirigir la implementacién de las normas internas para garantizar el uso Optimo de recursos e
infragstructura del Centro Productivo.

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
asignado al Centro Productivo.

4.7. Presidir comisiones de trabajo y disefio de Plan de trabajo por encargo del Director del Centro Productivo.

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

4.9, Las demds que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2. Experiencia
— Haberse desempefiado como Director de Programa Administrativo.
— Experiencia no menor a (01) un afio en labores similares.
5.3. Perfil de competencias
~ Dinémico y capacidad para adaptarse a los cambios.
— Gran capacidad creativa.
— Especial vocacidn por la asesoria t&cnico — cientifica y por la investigacion.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Unidad de Servicios de -_

Oficina de Racionalizacion Mecanifacion Agricola i




3.3. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: UNIDAD DE SERVICIOS DE MECANIZACION AGRICOLA
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SERVICIOS DE MECANIZACION AGRICOLA

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista Administrativo |, Secretaria | y Operador de Maquinaria Industrial |.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Asesorar en la ejecucion de las actividades administrativas de la dependencia.

4.2. Participar en la elaboracién de documentos normativos.

4.3. Establecer presupuestos para las necesidades de funcionamiento.

4.4. Realizar seguimiento periédico de todos los tramites administrativos.

4.5. Supervisar y controlar las labores de mantenimiento de maquinaria agricola, asf como, de sus accesorios.

4.6. Supervisar el traslado de insumos y otros productos en carretera dentro del drea de trabajo.

4.7. Velar por el adecuado abastecimiento y control de combustible para las unidades o vehiculos asignados al
Centro.

4.8. Vigilar el abastecimiento y llevar el control de petréleo y lubricantes.

4.9. Las demas que le asigne el jefs inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccién Secundaria completa.
52. Experiencia
- Experiencia en labores que involucren tareas similares.
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 aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacion _Vigencia
Fecha

" Unidad de Servicios de
"‘Mecanizacion Agricola f



3.4. SECRETARIA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de traba]o
RGANO: UNIDAD DE SERVICIOS DE MECANIZACION AGRICOLA
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SERVICIOS DE MECANIZACION AGRICOLA

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién Il y Especialista Administrativo 1.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Asistir directamente al Director del Centro Productivo en la organizacién, gjecucién y control de las
actividades administrativas.

4.2, Realizar el control y seguimiento de los expedientes.

4.3. Coordinar y elaborar la agenda de las sesiones de trabajo con los miembros del USMA.

4.4. Elaborar informes periédicos previa coordinacién con el Director del Centro para informar al Decanato y
otras dependencias sobre los avances y actividades de la gestion.

4.5. Coordinar con el area administrativa y de transporte para la programacién de combustible e insumos
requeridos para servicio de alquiler de maquinaria.

4.6. Efectuar el control y depésito de los ingresos captados por las actividades del Centro Productivo.

4.7. Coordinacion diaria con el jefe inmediato sobre el estado de la maguinaria.

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccion secundaria completa y titulo secretarial,
- Conocimientos de computacién a nivel intermedio.
Dominio del Inglés a nivel intermedio.

5.2. Experiencia
Experiencia minima de (01) un afio en labores variadas administrativas.
Experiencia certificada en manejo de archivo y trédmite 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 aplicacion de instrucciones y normas.
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6. ALTERNATIVA
De no poseer titulo de secretaria, contar con certificado de estudio de secretariado, no menor a un (01) afio.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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3.5. OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: UNIDAD DE SERVICIOS DE MECANIZACION AGRICOLA

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SERVICIOS DE MECANIZACION AGRICOLA

CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL | | N° DE CARGOS | 2
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T1-30-585-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de operacién y mantenimiento de maquinarias y/o equipos industriales.

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No tiene mando sobre cargos.
Depende del Especialista Administrativo 1.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Operar equipos y/o maquinarias industriales variadas.

4.2. Controlar la produccion de la maquinaria y el consumo de combustible.

4.3. Efectuar reparaciones sencillas de equipo y/o méaquinas industriales.

4.4. Velar por el cumplimiento de normas de seguridad para prevencién de accidentes.

4.5. Solicitar material diverso para el mantenimiento de las maquinas y/o equipos.

4.6. desmontar total o parcialmente las maquinas para su mantenimiento, reparacién, regulacién y/o reajuste.
4.7. Las demds que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
~ Titulo Técnico en areas relacionadas al puesto.
5.2, Experiencia
— Haber desempefiado el cargo de operador de equipos y/o maquinaria industrial por lo menos dos (02)
anos en actividades similares.
Experiencia comprobada en manejo y mantenimiento de equipos de riego.
Perfil de competencias
Alto sentido de responsabilidad, caréacter asertivo y proactivo.
Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.
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6. ALTERNATIVA

Instruccién Técnica en curso no menor a un-(01) afio con experiencia en reparacion y mantenimiento de equipos
y maquinaria industrial.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
/
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FACULTAD DE AGRONOMIA
CENTRO DE PRODUCCION AGRICOLA

ORGANO DE DIRECCION

Comité de Gestién.
Jefatura-del-Instituto.

N) =

ORGANO DE APOYO

w

Division Administrativa.

D5-05-260-3 Director
Especlal:sta Administrativo | P3-05-338-1 01
Técnico Administrativo Il T5-05-707-3 01
Operador de Magquinaria Industrial Il T2-30-585-2 01
Técnico Agropecuario | T2-45-715-1 02

Auxiliar de Agropecuaria | A1-45-085-1 02
| Trabajador de Servicios Il ______| A205-870-2

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro de Produccidn. -
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4.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Iil

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
RGANO: CENTRO DE PRODUCCION AGRICOLA

UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

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

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

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

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

3. LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal administrativo que labora en el centro.
Depende del decano de la facultad de Ingenieria Agrénoma.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Dirigir la elaboracién, implementacién y evaluacion del Plan Operativo, Presupuesto, Memoria anual y
otros documentos de gestién administrativa e institucional del CPA de acuerdo a objetivos institucionales y
proponer para su aprobacién en Consejo de Facultad.

4.2. Fiscalizar bajo su responsabilidad el uso de los recursos e insumos que se utilizan en las estaciones
experimentales, segtin el plan de trabajo.

4.3. Supervisar las actividades administrativas, productivas y de comercializacién de los productos y servicios
agropecuarios del Centro de Produccién Agricola (CPA).

4.4, Dirigir y coordinar las actividades de campo realizadas por el CPA.

4.5. Participar en la formulacién de la politica general del Centro Productivo.

4.6. Formular directivas para la administracién de recursos y supervisar su cumplimiento. .

4.7. Presidir Sesiones del Comité de gestién y comisiones que sean de su competencia.

4.8. Representar al Centro Productivo en eventos y actividades relacionadas a su dmbito.

4.9. 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.
~ Especializado en direccién de Programas Administrativos y Agropecuarios.
5.2. Experiencia
- Haber desempefiado el cargo de Director de Programa Administrativo por (02) dos afios.
5.3. Perfil de competencias
- Capacidad de Liderazgo y criterio en |a toma de decisiones.
— Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
- Compromiso e identificacion institucional.
— Vocacién por la asesorfa técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
(| = Gran espiritu creador,

6. ALTERNATIVA
Grado de Bachiller con estudios especializados en Proyectos de Inversion y experiencia en Instituciones
Publicas en programas de Desarrollo.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha
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4.2.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: CENTRO DE PRODUCCION AGRICOLA
UNIDAD ORGANICA: CENTRO DE PRODUCCION AGRICOLA

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION |

[ N° DE CARGOS | 1

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

1.

2,

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo del centro.

LINEA DE COORDINACION

Coordina con el personal técnico y auxiliar que labora en el centro.

3.

4.
4.1.

42.
43,
44,
45.

4.6.
4.7,

5.
51

5.2

53

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre el personal Técnico y Auxiliar.
Depende del Director de Administracién |11,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar, conducir, dirigir y controlar la implementacion del Plan de Trabajo para un adecuado manejo de
las estaciones experimentales.

Colaborar con la Direccion en el proceso de formulacion, implementacién y evaluacion del Plan Operativo,
Presupuesto y Memoria Anual del Centro de Produccién Agricola.

Supervisar y evaluar oportunamente el cumplimiento de las funciones de las diversas estructuras
administrativas del Centro, de acuerdo a las funciones y tareas asignadas.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes documentados por campafia de las
estaciones experimentales del Centro.

Supervisar y controlar la asistencia y eficiente desempefio de funciones del personal administrativo
asignado al Centro.

Ocasionalmente, exponer y participar en comisiones y reuniones especializadas.
Las demas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Especializado en Gestién de Recursos.

Experiencia

Experiencia como director de proyectos de desarrollo.

Haber desempefiado funcién publica en el &mbito regional o local.

Perfil de competencias

Dinédmico 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.

ALTERNATIVA

Grado de Bachiller con especializacién en Produccién y manejo agropscuario y experiencia en Instituciones
Plblicas en el area de Desarrollo.

Aprobado.

Ultima medificacién Vigencia

Fecha
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4.3. TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: CENTRO DE PRODUCCION AGRICOLA
UNIDAD ORGANICA: CENTRO DE PRODUCCION AGRICOLA

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

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T5-05-707-3

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

2. LINEA DE COORDINACION ‘
Coordina con el Especialista Administrative |, Operador de Maquinaria Industrial Il, Técnico Agropecuario | y
personal auxiliar. 3

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Dirigir y preparar informes técnicos sobre el movimiento contable de las Estaciones experimentales.

4.2. Elaborar indicadores de gestion econémica y financiera que facilite la evaluacién financiera del Centro-

4.3. Realizar informes de manejo y administracién de la caja chica en coordinacién con el Director.

4.4. Controlar las tarjetas de asistencia de personal administrativo y obrero en coordinacién con la Oficina
Central de Administracién de Recursos Humanos - OCARH.

45. Presentar informes técnico documentados por campafia de funcionamiento de las estaciones
experimentales que incluya detalle de gastos operativos, volumen de produccion y desagregado de

: comercializacién por productos.

4.6. Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area.
— Capacitacién en Gestién Empresarial.
5.2. Experiencia
— Haber desempefiado en el drea de Contabilidad en la implementacién de proyectos de desarrollo.
— Haber desempefiado funcién publica en el &mbito regional o local.
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 combinacion equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION ¢ Centro de Produccion 469

Agricola p




4.4. OPERADOR DE MAQ. INDUSTRIAL Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: CENTRO DE PRODUCCION AGRICOLA
UNIDAD ORGANICA: CENTRO DE PRODUCCION AGRICOLA

CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE MAQ. INDUSTRIAL I | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-30-585-2

1.  FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de funcionamiento y mantenimiento de maquinarias y/o equipos industriales de cierta
dificultad.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina-con-el-Técnico-Agropecuario-ty-Auxiliarde-Agropecuaria -

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

Depende del Especialista Administrativo |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41. Efectuar trabajos de funcionamiento y mantenimiento de maquinarias y/o equipos industriales
- especializados.

4.2, Controlar el suministro de material e insumos necesarios.

4.3, Supervisa el funcionamiento de las maquinas y equipos a su cargo y velar por el cumplimiento de las
normas de seguridad.

4.4. Solicitar material diverso para el mantenimiento de méguinas y equipos.

4.5. Efectuar instalaciones mecénicas de sala de maquinas.

4.6. Puede corresponderle realizar reparaciones de cierta complejidad de magquinas y/o equipos industriales.
4.7, Lasdemés que le asigne el jefe inmediato.

. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Instruccién Técnica en mecanica.
- Conocimientos béasicos de electrénica.
5.2. Experiencia
— Haber desempefiado el cargo de operador de equipos y/o maquinaria industrial.
- Experiencia comprobada en manejo y mantenimiento de equipos de riego.
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

Instruccion Técnica en curso no menor a un (01) afio con experiencia en reparacién y mantenimiento de equipos
y magquinaria industrial.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro deProduccidn 470
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4.5. TECNICO AGROPECUARIO |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
RGANO: CENTRO DE PRODUCCION AGRICOLA
UNIDAD ORGANICA: CENTRO DE PRODUCCION AGRICOLA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO AGROPECUARIO | ] N° DE CARGOS l 2
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-45-715-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y supervisar actividades agropecuarias del Centro.

2, LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Operador de Maquinaria Industrial Il y Auxiliar de Agropecuaria .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre Auxiliar de Agropecuaria | y Trabajador de Servicios .
Depende del Especialista Administrativo |.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Asignar y supervisar las actividades de campo de las estaciones experimentales previa coordinacion con
la Direccién.

4.2. Planificar y distribuir las diversas tareas de campo teniendo en cuenta las prioridades propuestas en el
Plan Operativo.

4.3. Controlar el cumplimiento del plan de siembra, abonamiento, cultivos, riegos, deshierbos, control
fitosanitario, cosechas, etc. de la campafa agricola, cultivos permanentes, producciones pecuarias,
apicolas y otras,

4.4, Solicitar el asesoramiento técnico-profesional y/o servicios de los diversos especialistas de |la Facultad.

4.5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

6.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
- Grado de Técnico Agropecuario.
- Capacitacién técnica en el manejo de insecticidas e insumos agrarios.
5.2 Experiencia
- IExper'ignr:ia en el manejo de cultivos permanentes y rotativos; asl como, crianza de especies oriundas de
a region,
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 €quipo, bajo presion y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién _Vigencia
Fecha
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4.6. AUXILIAR DE AGROPECUARIA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: CENTRO DE PRODUCCION AGRICOLA
UNIDAD ORGANICA: CENTRO DE PRODUCCION AGRICOLA

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE AGROPECUARIA | | N° DE CARGOS 1 2

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A1-45-085-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de cierta complejidad en el registro de operaciones contables.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Agropecuario 1, Operador de Maquinaria Industrial Il y Trabajador de Servicio Il.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de auteridad.
Depende del Técnico Agropecuario .

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Registrar en Kardex visible y libro de registros todos los bienes, enseres y productos agropecuarios que
ingresan y/o salen del almacén, dando cuenta a la Direccién del Centro.

4.2. Coordinar con la Direccién los requerimientos de bienes, enseres & insumos agricolas que demanda la
labor de campo de acuerdo al plan de contingencia elaborado en coordinacién con la Direccién general del
Centro.

4.3. Participar en las campafas de sanidad agricola, pecuaria y otras actividades del area.

4.4. Coordinar los trabajos de siembra, cosecha, abonamiento y sanidad; asi como conservacion de los
recursos naturales adyacentes.

45, Apoyar en la clasificacién de especies de flora y fauna segin corresponda.

4.6. Colaborar con la elaboracién de trabajos e investigacion; asi como, la implementacion de proyectos de
desarrollo en el drea.

4.7. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
— Instruccidn Secundaria completa.
— Capacitacién en manejo de almacén e inventarios.
5.2 Experiencia
— Haber desempefiado el cargo de almacenero.
- Experiencia comprobada en el manejo de cultivos y crianza de animales.
5.3 Perfil de competencias
_ Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nively 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 | il
Estudios técnicos no concluidos no menor a un (01) afio en Agropecuaria y experiencia en labores de campo Y
almacén no menor a dos (02) afios.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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4.7. TRABAJADOR DE SERVICIOS Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: CENTRO DE PRODUCCION AGRICOLA

UNIDAD ORGANICA: CENTRO DE PRODUCCION AGRICOLA

CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I | N° DE CARGOS | 27

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

1.  FUNCION BASICA . .
Ejecucién de actividades de vigilancia y/o labores manuales (Iéase agricolas) de cierta dificultad.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Auxiliar de Agropecuaria |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No tiene mando sobre cargos.
Depende del Técnico Agropecuario I.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar labores agropecuarias que se le asignen bajo modalidad de diaria o por tarea.

4.2. Realizar labores extraordinarias en caso de sr necesario para cumplir con las metas
establecidas.

4.3. Brindar apoyo con el traslado de insumos, equipos y productos utilizados y comercializados por
el Centro de Produccion.

4.4. Realizar el mantenimiento y operar motores de manejo sencillo; asi como, mantener operativo
el equipo de riego y ofros utilizados en las labores diarias.

4.5. Colaborar con el control de plagas, enfermedades y otros imprevistos a través de las acciones
de fumigacion y de limpieza de ambientes en donde se desarrollan las actividades del Centro
de Produccion Agricola.

4.6. Custodiar locales y los bienes que existen en su interior, de acuerdo a las condiciones de
seguridad y control establecidas.

4.7. Controlar y orientar el ingreso y salida de personas; asi como, equipos, materiales ylo
maquinarias asignadas al Centro de Produccién.

4.8. Elaborar informes correspondientes a su funcién y llevar registro sencillo de sus actividades.

4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién '

- Instruccién secundaria.

- Capacitacion especializada en el 4rea.
5.2 Experiencia

— Haber desempefiado el cargo operario u obrero en labores agropecuarias.
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 ejecucién del
trabajo manual.

.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
N
OFICINA CENTRAL DE PLANTFICACION Centro de Produccidn 473

__.Oficina de Racionalizacion Agricola




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

ORGANODE DIRECCION

1. Consejo de Facultad.
2. Decano.
ORGANOS DE APOYO
3. Divisién de Apoyo Secretarial.
4. Oficina Administrativa.
5. Secretaria Académica.
ORGANOS DE LINEA

6. Departamento Académico de Administracion General.
7. Departamento Académico de Administracion Aplicada.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad & Ciencias _
Oficina de Racionalizacidn




Son funciones generales de la Facultad de Ciencias Administrativas las siguientes:

a)

b)

c)

d)
€)

f)

g)

Formar profesionales con conocimientos en las diferentes areas capaces de crear, buscar y/o
modificar nuevas tecnologias de desarrollo aplicando la investigacion cientifica, acorde con la
realidad nacional.

Formular las politicas académicas de formacion profesional brindando conocimientos cientifico-
tecnolégico y humanistico a través de una estructura curricular compatible con el perfil de la
carrera profesional.

Evaluar y actualizar permanentemente el Curriculo y Plan de Estudios, acorde con el desarrollo
profesional de las diferentes areas de conocimiento y los cambios tecnoldgicos.

Motivar y sensibilizar al alumno a obtener el titulo profesional universitario.

Profundizar y ejercer la investigacién cientifica.

Dirigir las actividades académicas y administrativas para el funcionamiento de las carreras
profesionales.

Otras funciones que delegue Ia alta direccién o que le sean dadas por las normas sustantivas.

_| Secretaria |

LA RS

DECANATO

Sin clasificar Decano
- Secretaria lll T3-05-675-3 o1
Trabajador de Servicios | A1-05-870-1 01
OFICINA ADMINISTRATIVA

Director de Sistema Administrativo Il D4-05-295-2 Jefe Administrativo 01
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01
Oficinista | A2-05-550-1 02
Especialista Administrativo | P3-05-338-1 01
Biblioteca Especializada

Técnico en Biblioteca | T3-25-741-1 02
Laboratorio de Cémputo

Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01
Operador PAD | T2-05-595-1 02
Operador PAD Il T4-05-595-3 01
SECRETARIA ACADEMICA

Sin clasificar Secretario Académico

Técnico Administrativo | T3-05-707-1 02
Secretaria | T1-05-675-1 01
DEPARTAMENTOS ACADEMICO DE

ADMINISTRACION GENERAL

Sin clasificar Jefe Dpto. Académico

Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE

ADMINISTRACION APLICADA

L TLOERTS |
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5.1. SECRETARIA llI

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
UNIDAD ORGANICA: DECANATO

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIAIII | N® DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-675-3

1. FUNCION BASICA

- Ejecutar-y-supervisar-actividades-de-gran-complejidad de-apoyo secretarial.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Decano y Trabajador de Servicios |.

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

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Controlar y supervisar la recepcion, clasificacién y archivo de la documentacién de la dependencia.

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

4.3, Digitar documentos de la dependencia. .

4.4. Tomar dictado en sesiones, reuniones y conferencias, digitar los documentos relacionados y tramitarios,
seguln corresponda.

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

4.6. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo 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. Velar por los bienes asignados a la Oficina.

4.10. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo de Secretariado Ejecutivo.
—  Conocimiento intermedio de Microsoft Office y Ofiméatica.
52. Experiencia
— Experiencia en labores administrativas de oficina.
5.3. Perfil de competencia
—  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 poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, contar con certificado de estudios secretariales concluidos no
menores de un afo.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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5.2. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
UNIDAD ORGANICA: DECANATO

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria lll.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir y distribuir documentos y ofros de las diferentes Oficinas de la Facultad, dentro y fuera de la
Universidad.

4.2 Trasladar y acomodar materiales, mobiliario y otros

4.3 Operar equipos de manejo sencillo

4.4 Apoyar en la recepcién de mensajes telefénicos.

4.5 Velar por los documentos y bienes asignados a la Oficina.
Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccion secundaria completa.
— Conocimientos basicos de computacién.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores administrativas 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 interpretacién y aplicacion de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
o
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5.3. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

[ Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo y
RGANO: FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA - JEFATURA

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

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D4-05-295-2

1.  FUNCION BASICA

Dirigir.y coordinar programas de sistemas administrativos, asi como supervisar la labor de personal directivo,
profesional y téenico.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con las Jefaturas de los Departamentos Académicos y Organos de linea.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal administrativo.
Depende del Decano.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Programar y dirigir las actividades propias de los sistemas administrativos pertinentes.

4.2. Elaborar el Presupuesto de ingresos y gastos.

4.3. Elaborar la Programacion Anual o Cuadro de Necesidades, tramitarios y gestionar su atencidn.

4.4, Atender y orientar a los alumnos, docentes y ptblico en general en asuntos académico-administrativos.

4.5. Administrar y difundir que las Tasas Educativas deben ser canceladas de acuerdo al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA, en los cédigos y cuentas bancarias designadas por la
administracién central.

4.6. Supervisar la recepcién y digitacion en el Sistema, de los ingresos {Boucher) por Tasas Educativas de
pregrado y postgrado.

4.7. Reportar los ingresos por Tasas Educativas, a la Oficina de Ejecucion Presupuestaria, de acuerdo a
normatividad.

4.8. Velar por la actualizacidn y mantenimiento de las versiones de los diferentes softwares.

4.9. Mantener informado al Decano de los asuntos de su competencia.

4.10. Coordinar y elabarar documentos normativos y proyectos de gestion institucional.

4.11. Cumplir y hacer cumplir las funciones generales de la Oficina Administrativa.

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

4.13. Llevar y participar en el inventario fisico de bienes.

4.14. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1. Educacién
- Titulo Prefesional Universitario que incluya estudios relacionados con |a especialidad.
- Capacitacion especializada en el 4rea.

5.2. Experiencia
- Amplia experiencia en conduccién de programas de sistemas administrativos.
- Amplia experiencia en gestion plblica.

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.
- Vocacion 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
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5.4. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANOQ: FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Oficinista .

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, registrar, tramitar y archivar la documentacion de ingresos, egresos y otros.

4.2, Atender y orientar a los alumnos, docentes y publico en general en sus tramites.

4.3. Orientar a los alumnos en el proceso de matricula e inscripcion.

4.4. Atender a los alumnos de pregrado y del Programa de Actualizacién Para Titulacion Profesional -
PATPRO en el canje de Boucher de cancelacion de los servicios académicos

4.5. Digitar e imprimir documentacién de ingresos e informar a Tesoreria de acuerdo a normatividad.

4.6. Digitar la documentacion que elabora el Director de Sistemas Administrativos

4.7. Redactar , digitar e imprimir documentos que se le solicite

4.8. Llevar un registro y control de Pagos de Alumnos de PATPRO.

4.9. Apoyar en el control y registro del material de oficina y ensefianza que ingresa y sale de la Oficina.

4.10. Digitar, imprimir y grabar las rendiciones de encargos Internos.

4.11. Velar por los bienes asignados a la Oficina

4.12. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccion secundaria completa.
— Capacitacion técnica en el &rea.
— Conocimientos basicos de computacién.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores variadas de oficina.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.5. OFICINISTAI
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA
CARGO CLASIFICADO: OFICINISTA | ] N° DE CARGOS | 2
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A2-05-550-1 ’

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Jefatura Administrativa y Técnico Administrativo 1.

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

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar documentacion brindada por los docentes, alumnos y pulblico en general.

4.2. Entregar alos Docentes la documentacion que le encargan las diferentes oficinas de la Facultad.

4.3. Atendery orientar a los alumnos, docentes y publico en general.

.4.4. Disponer el Libro y Formatos de Control y Registro de Asistencia de Docentes a Clases

45. Atender con equipos de cémputo y multimedia a los Docentes y alumnos de pre grado y Programa de
Actualizacién Profesional - PATPRO.

46. Guardar los equipos al terminar las clases.

4.7, Abrir y cerrar las puertas de las Aulas al iniciar y al terminar las clases.

4.8. Encendery apagar luminarias y ventiladores al iniciar y al terminar las clases.

4.9. Velar por los bienes asignados a la Oficina.

4.10. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccién secundaria completa.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores de oficina.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
— Habilidad para la interpretacion y aplicacion de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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5.6. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATICO | | N° DECARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-05-338-1

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Jefatura Administrativa.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Atender y orientar a los alumnos, docentes y pablico en general en asuntos relacionados con proceso de
Autoevaluacién.

4.2. Realizar la recepcién, registro, tramite y/o archivo de la documentacién y expedientes que ingresan a la
Oficina relacionada con el proceso de acreditacién

4.3. Analizar e informar expedientes :

4.4. Programar las actividades propias de los sistemas administrativos pertinentes

4.5. Digitar los informes y tramitar los expedientes, realizar el seguimiento de los expedientes.

4.6. Asistir y participar las diferentes actividades relacionadas con el proceso de autoevaluacién

4.7. Mantener informado al Decano de los asuntos de su competencia.

4.8. Coordinar y elaborar documentos normativos y proyectos de gestién institucional.

4.9.  Cumplir y hacer cumplir las funciones generales de la Oficina Acreditacién.

4.10. Otros que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores qé oficina.
5.3. Perfil de competencias
— Dinémico y capacidadlara adaptarse a los cambios. -
- Gran capacidad creativa’
— Especial vocacién por la asesoria técnico — cientifica y-por la investigacion.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales. :
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.7. TECNICO EN BIBLIOTECA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo )
ORGANO: FACULTAD DE GIENCIAS ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA - BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN BIBLIOTECA | ' l N° DE CARGOS , 2

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas en bibliotecologla.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con los demés Técnicos en Biblioteca I. %

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Pre-clasificar y pre-codificar el material bibliogréafico.

4.2, Participar en la elaboracién de los catalogos de |a biblioteca.

4.3. Confeccionar los pedidos de suscripcion de publicaciones.

4.4, Supervisar los procesos complementarios de la coleccién bibliografica y documental.
4.5. Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones recibidas para su publicacién.
4.6. Supervisar el uso de la Biblioteca Virtual por parte del usuario.

4.7. Puede corresponderle llevar registros de editoriales y librerias, asi como proponer la adquisicion de
publicaciones.

4.8. Las demas que le asigne la Jefatura Administrativa,

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1 Educacién

— Instruccion secundaria completa.

.2 Experiencia

— Experiencia en labores variadas de biblioteca.

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 combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION oy acu.lufd de.Czencms,
Oficina de Racionalizacién - Administrativas




5.8, TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA - LABORATORIO DE COMPUTO

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

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Jefatura de la Oficina Administrativa.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos técnicos.

4.2. Digitar documentos propios de la oficina.

4.3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

4.4, Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

4.5. Velar por |a seguridad de la documentacidn de la oficina.

4.6. Orientar al publico sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.

4.7. Coordinar actividades administrativas propias de la dependencia.

4.8. Efectuar el reporte diario de ingrésos por concepto de alquiler de equipos de cémputo.
4.9. Efectuar los depésitos diarios en el banco autorizado por la universidad.

4.10. Procesar la documentacién de ingresos diarios e informar a la autoridad de la facultad.
4.11. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccién secundaria completa.
— Capacitacién técnica en el area.
- Conocimientos basicos de computacién.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
5.3. Perfil de competencia
- Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacitn 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.

Administrativas

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.9. OPERADORPADI

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA - LABORATORIO DE COMPUTO

CARGO CLASIFICADO: OPERADOR PAD | | N° DE CARGOS __ |

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-585-1

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrative .

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Preparar el computador para la fase de produccion diaria.

4,2, Armar toda clase de tableros.

4.3. Operar el equipo de Procesamiento Automético de Datos de acuerdo a instrucciones.
4.4, Registrar el tiempo de empleo del equipo.

4.5. Controlar el funcionamiento de los equipos operativos.

46. 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

— Amplia experiencia en el area.
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 aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.10. OPERADOR PAD Il
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA - LABORATORIO DE COMPUTO

CARGO CLASIFICADO: OPERADOR PAD Il | N° DE CARGOS I 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR ; T4-05-595-3

1. FUNCION BASICA _
Supervision, coordinacién y control de actividades técnico administrativas relacionadas con el Procesamiento

automatico de Datos.

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Supervisar la preparacion del computador y su sistema operativo.

4.2. Elaborar los cronogramas de produccion.

4.3. Evaluar el rendimiento del Sistema.

4.4. Supervisar el proceso operativo de los grupos de trabajo y conclusién de los mismos.
4.5. Preparar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacién.

4.6. Puede corresponderle capacitar al personal técnico en el drea de la especialidad.
4.7. Las demds que le asigne el jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccién secundaria completa.
— Capacitacién en operacién de maquina de Procesamiento Automético de Datos.
5.2. Experiencia
— Amplia experiencia en el 4rea.
5.3. Perfil de competencias
~ Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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5.11. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO; FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | [ N° DE CARGOS | 2
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-707-1

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

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con Secretaria |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Secretario Académico.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Registrar, procesar, clasificar, verificar y archivar documentos del sistema académico.

4.2. Elaborar certificados, constancias, informes académicos y otros similares.

4.3, Ingresar notas de actas promocionales de los cursos al Sistema Académico.

4.4. Llevar el registro de alumnos por promocién y adecuarlos al Plan de estudios cuando sea traslado y/o
convalidacion.

4.5, Realizar la inscripcién por curso de cada semestre académico.

4.6. Estudiar y preparar expedientes académicos, de graduacién y titulacién, bajo la supervisién del Secretario
Académico, para emitir opinién técnica.

4.7. Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.8. Preparar reportes académicos e informes semestrales.

4.9. Puede corresponderle supervisar la labor del personal auxiliar.

4.10. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1, Educacion
- Instruccién secundaria completa.
— Capacitacion técnica en el area.
- Conocimientos basicos de computacion.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores administrativas de oficina.
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 aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
L
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5.12. SECRETARIA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
RGANO: FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | | N°DECARGOS | 1

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 Administrativo .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Secretario Académico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentacién referente a la Secretaria Académica.

4.2. Redactar documentos tales como oficios, proveldos, resoluciones, cartas de compromiso, planes de
estudios y programacion académica,

4.3. Verificar Expedientes para Grado de Bachiller y Titulo Profesional,

4.4, Entregar material académico a los docentes.

4.5, Recepcionar y distribuir Actas Promaocionales.

4.6. Efectuar llamadas telefénicas y coordinar acciones referentes a la Secretaria Académica.

4.7. Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

4.8. Las demas que le asigne el Jefe inmediato,

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Secretarial de un Centro de Estudios Superiores.
— Conocimientos basicos de computacion.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
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 €quipo, bajo presién y orientado a resultados,
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y hormas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.13. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE ADMINISTRACION GENERAL

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

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

2, LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Oficinista Il

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de Departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos.

4.2. Preparar el Despacho del Jefe de departamento.

4.3. Redactar y digitar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas para firma del Jefe.

4.4. Redactar y digitar documentos variados, actas y otros similares que le indiquen los docentes.

4.5. Atender llamadas telefénicas y concertar citas.

4.6. Disponer el Libro y Formatos de Control y Registro de Asistencia de Docentes a Clases.

4.7. Enviar a la Oficina Central de Administracién de Recursos Humanos- OCARH la documentacion de control
de asistencia de docentes.

4.8. Preparar los documentos, agenda y asistir a las sesiones de departamento académico.

4.9. Redactar y digitar acuerdos de sesiones y distribuirlo a los Docentes de los diferentes turnos y a otras
instancias.

4.10. Apoyar al Jefe de Dpto., en coordinacién con Secretaria Académica, en la Programacian Académica, en la
distribucién de Cursos, Horarios y Aulas.

4.11. Digitar la Programacién Académica y distribucién a los Docentes y Autoridades, en coordinacion con
Secretaria Académica.

4.12. Preparar el documento de Contrato de Docentes de acuerdo a Programacion Academica.

4.13. Tramitar a los docentes los diferentes documentos que emanan del Vicerrector Académico, Oficina Central
de Planificacion - OCP y otras dependencias solicitando respuesta.

4.14. Orientar al publico en general sobre gestiones y situaciones de documentos.

4.15. Velar por los bienes asignados a la Oficina.

4.16. Las demaés que le asigne el jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
~  Titulo Técnico en carreas afines a la especialidad.
- Conocimientos basicos de computacion.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores administrativas de oficina.
5.3. Perfil de competencias
—  Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacién a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha
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5.14.

SECRETARIA|

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORG

ANO: FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTOS ACADEMICO DE ADMINISTRACION APLICADA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | | N°DECARGOS | 1

coD

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

1.
2,

3.

4,

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5,
4.8.
4.7.

4.8,
4.9,

4.10.
4.11.

412,
413,
|
4.14,
4.18.
4.16.

5.
5.

| =

6.
Pose

FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Jefe de Departamento Académico.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de Departamento Académico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documeantos.

Preparar el Despacho del Jefe de departamento.

Redactar y digitar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas para firma del Jefe.
Redactar y digitar documentos variados, actas y otros similares que le indiquen los docentes.

Atender llamadas telefénicas y concertar citas. ,

Disponer el Libro y Formatos de Control y Registro de Asistencia de Docentes a Clases.

Enviar a la Oficina Central de Administracién de Recursos Humanos- OCARH la documentacién de control
de asistencia de docentes.

Preparar los documentos, agenda y asistir a las sesiones de departamento académico.

Redactar y digitar acuerdos de sesiones y distribuirlo a los Docentes de los diferentes turnos y a otras
instancias.

Apoyar al Jefe de Dpto., en coordinacién con Secretaria Académica, en la Programacién Académica, en la
distribucion de Cursos, Horarios y Aulas.

Digitar la Programacién Académica y distribucién a los Docentes y Autoridades, en coordinacién con
Secretaria Académica.

Preparar el documento de Contrato de Docentes de acuerdo a Programacién Académica.

Tramitar a los docentes los diferentes documentos que emanan del Vicerrector Académico, Oficina Central
de Planificacion - OCP y otras dependencias solicitando respuesta.

Orientar al pablico en general sobre gestiones y situaciones de documentos.

Velar por los bienes asignados a la Oficina.

Las demas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacién :
Titulo Secretarial de un Centro de Estudios Superiores.

Conocimientos basicos de computacién.
Experiencia

Experiencia en labores administrativas de oficina.

Alguna experiencia en interpretacién de idiomas.

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 presidn y orientado a resultados.

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

ALTERNATIVA
er una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERAS

“ORGANO-DE-DIRECCION

N =

ORGANOS DE APOYO

ORGANO DE LINEA

o~ b

Consejo de Facultad.
Decanato

Divisién de Apoyo Secretarial.
Secretaria Académica.
Oficina Administrativa.

Departamento Académico de Contabilidad General.
Departamento Académico de Contabilidad Aplicada.
Departamento Académico de Finanzas, Tributacién y
Auditoria. : i Jiv

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidn

Facultad de Ciencias




Son funciones generales de la Facultad de Ciencias Contables y Financieras las siguientes:

a) . Formar profesionales con conocimientos en las diferentes 4reas capaces de crear, buscar y/o
" modificar nuevas tecnologias de desarrollo aplicando la investigacion cientifica, acorde con la
realidad nacional.

b) Formular las politicas académicas de formacién profesional brindando conocimientos cientifico-
tecnolégico y humanistico a través de una estructura curricular compatible con el perfil de la
carrera profesional. :

c) Evaluar y actualizar permanentemente el Currfculo y Plan de Estudios, acorde con el desarrollo
profesional de las diferentes &reas de conocimiento y los cambios tecnoldgicos.

d) Motivar y sensibilizar al alumno a obtener el titulo profesional universitario.

e)  Profundizar y ejercer la investigacién cientifica.

f) Dirigir las actividades académicas y administrativas para el funcionamiento de las carreras
profesionales.

Q) Otras funciones que delegue la alta direccién o que le sean dadas por las normas sustantivas.

Sin clasificar Decano
Secretaria Il T3-05-675-3 01
Oficinista | A2-05-550-1 01
Trabajador de Servicios | A1-05-870-1 01
OFICINA ADMINISTRATIVA
Director de Sistema Administrativo Il D4-05-295-2 | Jefe Administrativo 01
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01
Técnico en Laboratorio | _ T4-50-785-1 01
Biblioteca Especializada
Técnico en Biblioteca | T3-25-741-1 02
SECRETARIA ACADEMICA
Sin clasificar
Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 | Secretario Académico 01
Secretaria | T1-05-675-1 01
Oficinista | A2-05-550-1 01
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
CIENCIAS CONTABLES Y
FINANCIERAS
Sin Clas‘ﬁcaf Jefe de Departamento

| Secretaria Il

| 12-05-675-2 | 03

OFI(;'INA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de Ciencias
Oficina de Racionalizacidn Contables y Financieras

491




5.1. SECRETARIA Il
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERAS
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Decano y deméas dependencias de la facultad.

3. LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Oficinista | y Trabajador de Servicios I
Depende del Decano.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

4.3. Digitar documentos.

4.4, Tomar dictado en reunionas y conferencias y digitar los documentos relacionados.

4,5. Coordinar reuniones, concertar citas y atender llamadas telefénicas.

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

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

4.8. Orientar al plblico en general acerca de la situacién de expedientes y gestiones, segun corresponda.
4.9, Lasdemés que le asigne el jefe inmediato. '

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo de Secretariado Ejecutivo.
— Conocimiento intermedio de Microsoft Office y Ofimatica.
5.2. Experiencia
— Haber desempefiado el cargo de Secretaria por un periodo minimo de (02) afios.
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 poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, contar con certificado de estudios secretariales concluidos no
menores de un afio.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha
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5.2. OFICINISTA I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERAS
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO CLASIFICAD : OFICINISTAl =~ ° | N° DE CARGOS ; | 1

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

2. LINEA DE COORDINACION :
Coordina con la Secretaria Il y Trabajador de Servicios |.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar toda la documentacion que Iiega a la Facultad emitidas por las diferentes dependencias de la
Universidad.

4.2, Registrar los documentos en el Sistema de Tramite Documentario y descargar los expedientes.

4.3. Operar equipos de manejo sencille.

4.4, Ayudar en la compra de materiales.

4.5. Archivar los documentos autorizados por el decanato.

- 4.6. Recepcionar las llamadas telefénicas.

4.7. Distribuir la correspondencia diaria del Decanato.

4.8. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Instruccién secundaria completa.
5.2. Experiencia
— Experiencia en manejo de trdmite documentario y archivo.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
‘o 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,

Aprobada. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.3. TRABAJADOR DE SERVICIOS |
Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERAS
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria |il y Oficinista |.

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

4., FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Llevar el control de asistencias de docentes a clase.

4.2, Maneja las llaves de las puertas de aulas y de equipos de computo.
4.3, Operar equipos de manejo sencillo.

4.4. Trasladar y acomodar muebles y otros.

4.5, Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Instruccién secundaria completa.
5.2. Experiencia
- Experiencia en manejo de equipos basicos de computacion.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
— Habilidad para la interpretacién y aplicacion de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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T

5.4. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |l

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO; FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERAS
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA

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

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D4-05-295-2

1. FUNCION BASICA : .
Dirigir y coordinar los programas de sistemas administrativos, asi como supervisar la labor de personal directivo
y profesional.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Decano y demas dependencias de la facultad.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal administrativo.
Depende del Decano.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Elaborar el presupuesto de ingresos y gastos.

4.2, Manejar la administracién de ingresos por conceptos de tasas educativas, elaborar informes
periédicamente y recepcionar los depdsitos diarios en el banco designado por la administracién central.

4.3. Llevary participar en el Inventario Fisico de bienes.

4.4, Velar por la actualizacién de las versiones de los sistemas computarizados.

4.5. Elaborar la Programacién Anual de Necesidades de Material.

4.6. Coordinar con los Departamentos Académicos la elaboracion de los distintos documentos de gestién
correspondientes a su dependencia.

4.7. Participar en la formulacién de politicas de un sistema administrativo acorde con los objetivos propusstos
por la facultad.

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

4.9. Velar por el mantenimiento y funcionamiento de los servicics que se brindan a los estudiantes.

4.10. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
— Capacitacion especializada en el area.
5.2. Experiencia
- Experiencia en conduccidn de Sisternas Administrativos por un periodo minimo de (02) dos afios.
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 combinacion equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.5. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

RGANO: FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERAS
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO |

| N° DE CARGOS

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

1:

2,

FUNCION BASICA

LINEA DE COORDINACION

Ejecutar actividades técnicas de los sisternas administrativos de apoyo de la facuitad.

Coordina con el Director de Sisterna Administrativo || y Técnico en Laboratorio I.

3.

4,
4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.

5.1.

5.2
5.3.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender el pago de los alumnos relacionados con las diferentes tasas educativas.
Liguidar, diariamente, los depdsitos efectuados en el Banco asignado por la administracién central.

Controlar la limpieza de aulas y pabellén administrativo.

Fotocopiar la documentacién necesaria para la Oficina Administrativa.
Realizar compras necesarias para el buen funcionamiento de la Facultad.

Archivar la documentacion y ordenar y llevar el control del material gue ingrese a la Oficina.

Las demaés que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Instruccién secundaria completa.

Capacitacion técnica en el area.

Experiencia :

Experiencia en cargos con funciones similares.

Perfil de competencias

Alto sentido de responsabilidad, carécter 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.

Aprobado. Ultima modificacién

Vigencia

Fecha

OQFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion

Facultad de Ciencias
Contables y Financieras~ '\
—, g



5.6. TECNICO EN LABORATORIO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

"ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERAS
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades especializadas de apoyo en el Centro de Cémputo de la facultad.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Sistema Administrativo Il.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Velar por la operatividad y buen funcionamiento de los equipos del Centro de Cémputo, aulas y
oficinas administrativas.

4.2. Instalar, dar mantenimiento preventivo y configurar el software y/o hardware, segln los
requerimientos académicos de los docentes y Oficinas Administrativas.

4.3. Asistir y asesorar a los alumnos que hacen uso del Centro de Cémputo.
4.4. Las demas que le asigne &l jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1, Educacién
- Titulo Técnico en carreras relacionadas con la especialidad.
5.2. Experiencia

Experiencia en la operatividad de procesamiento automético de datos, instalacion de cableado

estructurado y configuracién de red, y mantenimiento y reparacién de equipos de computo y
accesorios.

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
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

!
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5.7. TECNICO EN BIBLIOTECA |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

i ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERAS

UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA - BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

CARGO: TECNICO EN BIBLIOTECA | | N° DE CARGOS | 2
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-25-741-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de apoyo en el drea de la biblioteca.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Oficina Administrativa.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar técnicamente la biblioteca.

B 4.2. Traducir articulos que estén redactados en idiomas foréneos.

4.3. Elaborar el fichero analitico de las publicaciones.

4.4. Confeccionar el catalogo bibliografico para el control del material.

4.5. Organizar catélogos analiticos de los articulos mas importantes.

~ 4.6. Dar sugerencias sobre la adquisicion de material hemerografico de acuerdo a las necesidades de los

usuarios.

N 4.7. Registrar el material bibliografico en el cuaderno de ingresos.

4.8. Efectuar el proceso de catalogacién del material bibliografico por materia.

4.9. Efectuar el ingreso de los libros al sistema computarizado con sus [ndices respectivos.

4.10. Atender y orientar la bisqueda de bibliografia de los usuarios.

4.11. Elaborar el inventario anual de la biblioteca especializada. )

~ 4.12. Informar, de manera permanente, a Secretaria Académica y Jefe de Departamento Académico, respecto
al ingreso de libros.

4.13. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
~ 5.1. Educaci6n
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacién técnica en el érea.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores de biblioteca.
= 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
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

_Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION _ Facultad de Ciencias 498 [ _
Oficina de Racionalizacidn ey




LS EELTERSA S TR S DT EPEE s AR L EE S Lt R e ST - T

5.8. TECNICO ADMINISTRATIVO I

[ Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

“ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERAS

UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO I [ N° DE CARGOS _| 1

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

1. FUNCION BASICA ) "
Ejecutar actividades de los sistemas administrativos de apoyo académico y anélisis de los datos académicos.

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Secretario Académico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Elaborar certificados y constancias solicitados por la facultad.

4.2. Ingresar las notas de las actas promocionales al sistema académico.

4.3. Elaborar informes académicos, historiales académicos y otros documentos que se soliciten.

4.4. Realizar la inscripcion por cursos al inicio de cada semestre academico.

4.5. Hacer llegar a cada consejero el record de notas de los semestres culminados.

46. Incorporar al plan de estudios a los alumnos provenientes de otras facultades y/o otras instituciones, de
. acuerdo a lo estipulado por el Secretario Académico.

4.7. Ejecutar las resoluciones de convalidaciones que envia la Secretaria Académica.

4.8. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1. Educacion
— Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad.
- Capacitacién en Computacién a nivel avanzado.

5.2. Experiencia
— Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

5.3. Perfil de competencias

 — Alto sentido de responsabilidad, carcter asertivo y proactivo.

= Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
~ (Capacidad para el trabajo efi equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad ana’!itica para la aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. ‘| Ultima modificacion Vigencia
Fecha

Facultad de Ciencias
Contables y Financieras i




5.9. SECRETARIA |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERAS
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial en la Oficina de Secretaria Académica.

)

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Secretario Académico, Técnico Administrativo Il y Oficinista |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Secretario Académico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar y archivar la correspondencia recibida, asi como redactar, registrar y distribuir la
correspondencia remitida.

4.2, Preparar el Despacho del Secretario Academico.

4.3. Digitar la programacién Académica elaborada por el Secretario Académico.

4.4, Registrar y mantener actualizados el detalle de egresados y titulados.

45. Llevar un archivo de los syllabus de los cursos que se dictan en la facultad.

46. Informar a los interesados respecto al tramite a realizar para traslados internos, externos, cursos dirigidos,
equivalencias, reubicacién de programa, Grado y Titulo Profesional, Obtencion del Titulo Profesional por
experiencia laboral, etc.

4.7. Archivar la documentacién atendida por el Secretario Académico.

4.8. Elaborar datos estadisticos de tesis e informacién que se solicite referente a programacién académica.

4.9. Lasdemas que le asigne el jefe inmediato superior. i

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo Secretarial de un Centro de estudios Superiores.
5.2, Experiencia
— Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
5.3. Perfil de competencias
—  Alto sentido de responsabilidad, carécter asertivo y proactivo.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resuitados.
- 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 afo.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha ‘
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultadfde Ciencias
Oficina de Racionalizacién \ _Co;:tabla y Financier




5.10. OFICINISTA I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERAS
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

CARGOCLASIFICADO: OFICINISTA | TN° DE CARGOS | 1

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Secretario Académico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Llevar el registro de las diferentes etapas de las Tesis a sustentar.

4.2, Elaborar y digitar las Resoluciones de nombramiento de Jurado Adhoc, aprobacion del proyecto de tesis,
jurado calificador y acta de sustentacién.

4.3. Llevar el registro de correccién de pruebas anénimas de los docentes que no pertenecen a la facultad.

4.4. Recepcionar las pruebas administrativas a los alumnos, enumeradas y desglosadas.

4.5. Devolver las pruebas al docente ya enumeradas y desglosadas para su calificacion respectiva, en un
sobre con el nombre del curso del profesor, nimero de pruebas y grupo.

4.6. Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Instruccion Secundaria Completa.
— Conocimientos basicos de computacion.
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 presion y orientado a resultados.

; — Habilidad para la interpretacién y aplicacion de instrucciones y normas en la ejecucién del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

" Facultad de Ciencias'
Contables y Financieras




5.11. SECRETARIAII

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERAS
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERA

CARGO: SECRETARIA Il [N° DE CARGOS | 1

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

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

2, LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Jefe de Departamento Académico.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de Departamento Académico.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4,1, Recepcionar y registrar la correspondencia recibida.

4.2. Preparar el despacho del Jefe de Departamento.

4.3, Atender la correspondencia de los docentes del Departamento.

4.4, Digitar los documentos emitidos por el Jefe de Departamento.

45. Digitar syllabus, evaluaciones, separatas, equivalencias de cursos, actas promocionales y demas
documentos que soliciten los docentes del Departamento Académico.

4.6. Digitar dictamenes de anteproyectos de tesis, cartas de aprobacién de proyectos de tesis, observaciones
y/o modificaciones de tesis.

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

4.8. Redactar y digitar las actas de sesiones de Departamento Académico.

4.9, Sclicitar material para el funcionamiento del Departamento.

4.10. Brindar informacién a los usuarios respecto a trémites que se realizan en el Departamento.

4.11. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Titulo de Secretariado Ejecutivo.
— Conocimiento basico de Microsoft Office, ofiméatica e inglés.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores variadas de Secretarfa.
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 poseer titulo de secretariado contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no menores de
un ano.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de Ciencias "y
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FACULTAD DE CIENCIAS

ORGANO DE DIRECCION

Consejo de Facultad.
Decanato.

N =

ORGANOS DE APOYO
Division de Apoyo Secretarial.
Secretaria Académica.
Oficina Administrativa.
ORGANO DE LINEA
Departamento Académico de Matematica.
Departamento Académico de Fisica.
Departamento Académico de Estadistica.
Departamento Académico de Ciencias Biolégicas.
0. Departamento Académico de Ingenieria Electrénica y
Telecomunicaciones.

11. Escuelas Profesionales.

- Escuela Profesional de Fisica

- Escuela Profesional de Matematicas

- Escuela Profesional de Ciencias Biologicas

- Escuela Profesional de Ingenierfia Electrénica y

Telecomunicaciones i
- Escuela Profesional de Estadistica

= © oy Ok

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidn




Son funciones generales de la Facultad de Ciencias las siguientes:

Formar profesionales acreditados con conocimientos en las diferentes areas capaces de crear,

a)

- buscar y/o modificar nuevas tecnologias de desarrollo aplicando la investigacién cientifica, acorde
con la realidad regional y nacional.

b) Formular las politicas académicas de formacién profesional brindando conocimientos cientifico-
tecnolégico y humanistico a través de una estructura curricular compatible con el perfil de la
carrera profesional.

c) Evaluar y actualizar permanentemente el Curriculo y Plan de Estudios, acorde con el desarrollo

. profesional de las diferentes areas de conocimiento y los cambios tecnolégicos.

d) Motivar y sensibilizar al alumno a obtener el titulo profesional universitario.

e)  Profundizar y ejercer la investigacion cientifica.

f) Realizar Extensién Universitaria y Proyeccién Social.

a) Dirigir las actividades académicas y administrativas para el funcionamiento de las carreras
profesionales.

h) Otras funciones que delegue la alta direccion o que le sean dadas por las normas sustantivas.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de Ciencias
_Oficina de Racionalizacidn



DECANATO

. CENTRO DE COMPUTO
Técnico en Laboratorio |

s OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion

T4-50-785-1

_ Sin clasificar Decano
Secretaria Il T3-05-675-3 1
- Trabajador de Servicio | A1-05-870-1 1
Oficinista | A2-05-550-1 2
= CFICINA ADMINISTRATIVA
' Director de Sistema Administrativo |l D4-05-295-2 | Jefe Administrativo 1
_ Técnico Administrativo | T3-05-707-1 1
Oficinista | A2-05-550-1 1
Biblioteca Especializada
= Técnico en Biblioteca | T3-25-741-1 2
SECRETARIA ACADEMICA
= Sin clasificar Secretario Académico
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 1
~ : Secretaria | T2-05-675-2 1
Oficinista | A2-05-550-1 2
= DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
N MATEMATICA Jefe de Departamento
Sin clasificar L
- & Secretaria Il T2-05-875-2 1
Oficinista | A2-05-550-1 1
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE FiSICA
Sin clasificar Jefe de Departamento
= Secretaria Il T2-05-675-2 1
__ Oficinista | A2-05-550-1 1
Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 2
= DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
ESTADISTICA
- Sin clasificar ‘ Jefe de Departamento
Secretaria Il T2-05-675-2 1
i Oficinista | A2-05-550-1 1
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
. CIENCIAS BIOLOGICAS
Sin clasificar
~, Secretaria |l T2-05-575-2 | Jefe de Departamento 1
5 Oficinista | A2-05-550-1 1
N Técnico en Biblioteca | T3-25-741-1 1
- Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 4
— DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
INGENIERIA ELECTRONICA Y
- TELECOMUNICACIONES
Sin clasificar
. Secretaria I T2-05-675-2 | Jefe de Departamento 1
Oficinista | A2-05-550-1 1
Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 2
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5.1. SECRETARIA lll

[ Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA :
CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA Il

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

[N° DE CARGOS _ | 1

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

2 LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Decano y Trabajador de Servicios .

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

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.

45 Coordinar reuniones, concertar citas y atender llamadas telefonicas.

46. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

4.7. Custodiar la informacién, documentacién y sellos de la dependencia.

4.8. Orientar al ptblico en general acerca de la situacion de expedientes y gestiones, seglin corresponda.

4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1 Educacién

—  Titulo de Secretariado Ejecutivo.

—  Conocimiento intermedio de Microsoft Office y Ofimatica.

4.2 Experiencia

- Experiencia en labores administrativas de oficina..

4.3 Perfil de competencias

—  Alto sentido de responsabilidad, carécter 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 Ejecutivo, contar con certificado de estudios secretariales concluidos no

menores de un afio.

Aprobado. Uitima modificacion Vigencia

Fecha
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5.2, TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
RGANO: FACULTAD DE CIENCIAS

UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades y/o labores manuales sencillas.

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad,
Depende de la Secretaria Il y el Director de Sistema Administrativo II.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir y distribuir documentos y materiales en general.

4.2 Trasladar y acomodar muebles, empacar mercaderia y otros.

4.3 Operar equipos de manejo sencillo.

4.4 Archivar documentos.

4.5 Fotocopiar documentos autorizados.

4.6 Las demas que le asigne el jefe inmediato y el Director de Sistema Administrativo |,

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion -

- Instruccién secundaria completa.
5.2 Experiencia

-  Experiencia en manejo de equipos sencillos y documentos.
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 ejecucién del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidn
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5.3. DIRECTOR DE SISTEMA ADMNISTRATIVO I
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

RGANO: FACULTAD DE CIENCIAS
UNIDAD ORGANICA : OFICINA ADMINISTRATIVA

CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il | N° DE CARGOS | ]
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D4-05-295-2

1. FUNCION BASICA

Dirigir y coordinar programas de sistemas administrativos de la facultad.
2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Decano, Secretario Académico, Jefes de Departamentos Académicos y Directores de Escuela.
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre el personal administrativo que Jabora en la dependencia.

Depende del Decano.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Programar y dirigir las actividades propias de un sistema administrativo en coordinacién con el Decano.

42 Elaborar el Presupuesto de ingresos y gastos previa coordinacién con el Decano.

43 Administrar los voucher de ingrescs por concepto de tasas educativas, registrarios en el sistema de
ingresos y enviar a la OCEP los reportes de los RDR captados; y controlar los depbsitos diarios en el
banco designado por la administracién central.

4.4 Llevar y participar en el inventario fisico de bienes.

45 Velar por la actualizacion de las versiones de los diferentes softwares.

46 Elaborarla Programacion anual de necesidades de material.

47 Trabajar el MOF, ROF, CAP, Memoria Anual, Plan Operativo, Plan Estratégico.

48 Mantener informado al decano de los asuntos de su competencia.

49 Informar a la Oficina Central de Ejecucion Presupuestaria — OCEP respecto a la captacion real de
recursos directamente recaudados.

4,10 Coordinar y elaborar el proyecto de documentos normativos y de gestion institucional.

4.11 Cumplir y hacer cumplir las funciones generales de la Oficina Administrativa.

4.12 Vela por los bienes asignados a la Oficina Administrativa.

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

4.14 Las demés que le asigne €l Decano.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién

—  Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacién especializada en el area.

52 Experiencia

- Amplia experiencia en conduccion de programas de sistemas administrativos.
- Amplia experiencia en gestion plblica.

5.3 Perfil de competencias

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

_  Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

- Compromiso e identificacion institucional.

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

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.4. TECNICO EN LABAROTARIO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
RGANO: FACULTAD DE CIENCIAS

UNIDAD ORGANICA : CENTRO DE COMPUTO

CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN LABORATORIO | N° DE. CARGOS | 2

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

1.  FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de apoyo en andlisis, produccién e investigacion en el Centro de Cémputo.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Sistema Administrativo Il y Jefe Inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe Inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Mantener ardenados y limpios los equipos de Cémputo.

4.2 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que ingresa al Centro de Cémputo.
4.3 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

4.4 Preparar los materiales y equipos para el desarrollo de clases de los docentes.

4.5 Controlar los materiales y equipos que ingresan al Centro de Cémputo.

4.6 Apoyar a los docentes y alumnos en las précticas de laboratorio, trabajos de investigacién y tesis.

4.7 Vela por la seguridad y mantenimiento de los materiales, equipos y mobiliario del laboratorio.

4.8 Llevar control de entrada y salida de los alumnos.

4.9 Las demas que asigne el Jefe inmediato,

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el 4rea.
—  Capacitacién técnica en el area.

5.2 Experiencia

- Experiencia en labores de la especialidad.

5.3 Perfil de competencias

—  Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.

- Habilidad para establecer relaciones interparsonales.

—  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 7 ) . o
Estudios universitarios no concluidos relacionados con el 4rea, combinado con amplia experiencia en labores

similares.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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5.5. TECNICO ADMINISTRATIVO |

\—ﬁ:ha de descripcion del cargo © puesto de trabajo — 1
ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS

UNIDAD ORGANICA : OFICINA ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO | ~ [ N° DE_CARGOS [ 2

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR :_T3-05-707-1

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

2. LINEADE COORDINACION n
Coordina con el Director de Sistema Administrativo 11, Técnico en Laboratorio | , Secretaria | y oficinista |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Oficinista |.
Depende del Director de Sisterna Administrativo Il.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Recepcionar, registrar y archivar la documentacién de la oficina.

42 Digitar documentos segin indicacién especifica.

4.3 Atender a los alumnos enla recepcién de los Voucher de pago.

4.4 Apoyar a los alumnos en el proceso de matricula, inscripcién de cursos y ciclo de verano.
4.5 Apoyar en los sistemas integrados de la Facultad.

4.6 Velar por la seguridad y conservacion de la documentacién y bienes de la oficina.

47 Las demds que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

51 Educacién

_  Titulo de Técnico en la especialidad.

- Capacitacién técnica en el area.

—  Conocimiento de Microsoft Office y Ofimatica.

5.2 Experiencia ‘

—  Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

53 Perfil de competencias

_  Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.

_  Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

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

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha
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5.6. OFICINISTA I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS

UNIDAD ORGANICA : O. ADM.,DAM,DAF.DAE, DAIEYT,DACB,0.DECANO,S.ACAD.LAB.BIO,

CARGO CLASIFICADO : OFICINISTA | [ N° DE CARGOS |

10

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

1.  FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

2, LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Direcior de sistemas Administrativo y Técnico Administrativo |

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe Inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Orientar a los alumnos en el llenado de fichas por inscripcion por cursos.
4.2 Aperturar el File Personal de cada alumno de las Escuelas Profesionales.
43 Archivar las etiquetas de notas semestrales en el File Personal del alumno.

de Registro y Coordinacién Académica — O.C.R.C.A,
45 Distribuir las Actas Promociénales y Adicionales a los Departamentos Académicos y 2 O.C.R.CA.
46 Entregar a los alumnos su etiqueta de notas remitida por 0.C.R.C.A. ‘
4.7 Controlar las fichas de inscripcién por cursos en ciclos académicos y ciclos de verano.
4.8 Atender a los alumnos en verificacion de notas.
4.9 Velar por los documentos y bienes encomendados.
4.10 Las demds que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

51 Educacién

- Titulo de Técnico en la especialidad.

-~ Capacitacion técnica en el area.

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 presion y orientado a resultados.

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

4.4 Verificar las notas de las actas promociénales y adicionales con los padrones que remite |a Oficina Central

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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5.7. TECNICO EN BIBLIOTECA |

| Ficha de descri cion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS

UNIDAD ORGANICA : BIBLIOTECA DE BIOLOGIA ESPECIALIZADA

CARGO CLASIFICADO :TECNICO EN BIBLIOTECA | | N° DE CARGOS |

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de apoyo en el 4rea de la biblioteca.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Sistema Administrativo Il y Jefe inmediato.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Atender y orientar a los usuarios en la btsqueda de bibliografia.

42 Organizar el acervo bibliogréfico por areas académicas.

4.3 Registrar el material bibliogréfico en el libro de ingresos.

4.4 Efectuar el proceso de catalogacion del material.

45 Ingresar a la base de datos el material bibliografico procesado.

46 Proponer la adquisicion de material, de acuerdo a los requerimientos de los usuarios.
4.7 Velar por el orden en las salas de lectura, tesis y demas ambientes de la Biblioteca.
4.8 Cuidar los equipos y muebles asignados a la biblioteca especializada.

4.9 Realizar el inventario anual del acervo bibliografico.

4.10 Las demaés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién

—  Instruccion secundaria completa.

—  Capacitacion técnica en el area.

5.2 Experiencia

- Experiencia en labores propias de biblicteca.

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
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha
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5.8. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS

UNIDAD ORGANICA : SECRETARIA ACADEMICA

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

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

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

2. LINEA DE.COORDINACION

Coordina con el Secretario Académico, Secretaria | y Oficinista .

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Oficinista I.
Depende del Secretario Académico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Registrer, procesar, clasificar, verificar y archivar documentos del sistema académico.
4.2 Elaborar certificados, constancias, informes académicos y otros similares.

4.3  Ingresar notas de actas promocionales de los cursos al Sistema Académico.

4.4 Llevar el registro de alumnos por promocién y adecuarlos al plan de estudios cuando sea traslado y/o
convalidacion.

4.5 Realizar la inscripcién por curso de cada semestre académico.

4.6 Estudiar y preparar expedientes académicos, de graduacién y titulacién, bajo la suparvisién del Secretario
Académico, para emitir opinién técnica.

4.7 Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.8 Preparar reportes académicos e informes semestrales.

49 Puede corresponderle supervisar la labor del personal auxiliar.
4.10 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
- Instruccion secundaria completa.
—  Capacitacién técnica en el area.
52 Experiencia
Experiencia en labores técnicas de |la especialidad.
5.3 Perfil de competencias
—  Alto sentido de responsabilidad, carécter 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.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.9. SECRETARIA |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS

UNIDAD ORGANICA : SECRETARIA ACADEMICA

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA | [N DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T1-06-675-1

1. FUNCION BASICA .
Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial en la Secretaria Academica.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Secretario Académico, Técnico Administrativo | y Oficinista |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Secretario Académico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentacion referente a la Secretaria Académica.

42. Redactar documentos tales como oficios, proveidos, resoluciones, cartas de compromiso, planes de
estudios y programacion academica.

4.3. Verificar expedientes para grado de bachiller y titulo profesional.

4.4. Entregar material académico a los docentes.

4.5. Recepcionar y distribuir actas promocionales. ‘

46. Efectuar llamadas telefénicas y coordinar acciones referentes a la Secretaria Académica.

4.7. Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

4.8, Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién

—~  Titulo de Secretariado Ejecutivo.

_  Conocimiento intermedio de Microsoft Office y Ofimética.

5.2 Experiencia

- Amplia experiencia en labores de la especialidad.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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