RTAMENT,
5.10. SECRETARIAII

[ Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
RGANO: FACULTAD DE CIENCIAS

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO ACADEMICO (DAM,DAE,DAF DAIE,DACB)

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA Il | N° DE CARGOS I 5

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 en el Jefe de Departamento.

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

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

41, Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

4.2. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

43. Tomar dictado en reuniones y conferencias, digitando documentos variados.

4.4, Coordinar reuniones y concertar citas.

4.5. Llevar el archivo de documentacion clasificada.

4.6. Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
4.7. Orientar al ptiblico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes.
4.8. Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

4.1 Apoyar a la Escuela Profesional de |a Especialidad.

4.2 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 Ofimatica.

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 refaciones interpersonales.

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

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacién




5.11. TECNICO EN LABORATORIO |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO; FACULTAD DE CIENCIAS

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO ACADEMICO (DAF,DACB,DAIE)

CARGO: TECNICO EN LABORATORIO | | N° DE CARGOS _ | 8

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de apoyo en andlisis e investigacién en el laboratorio.

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ordenar y clasificar muestras, materiales y equipos de laboratorio.

42 Preparar los materiales y equipos de laboratorio para las précticas programadas en cada semestre
académico.

4.3 Trasladar los equipos y materiales de laboratorio g los ambientes que lo requieran.

4.4 Controlar y registrar los materiales y equipos que ingresan y salen del laboratorio.

4.5 Mantener limpio y esterilizado los materiales e instrumental de vidrio u otros que se usan en el laboratorio.

46 Apoyar a los docentes y alumnos en las practicas de laboratorio, trabajos de investigacion y tesis.

4.7 Velar por la seguridad y mantenimiento de los materiales, equipos y mobiliario del laboratorio.

4.8 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 no menor de seis semestres relacionados con el
area.

—  Capacitacion 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 interpersonales.

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

6. ALTERNATIVA j
Estudios universitarios no concluidos relacionados con el area, y contar con amplia experiencia en el tema.

Aprobado. Ultima meodificacion Vigencia
Fecha

!

Facultad de Ciencias




5.12. SECRETARIAII

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS
UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO ACADEMICO(DAM,DAF DAE DAIE,DACB,)
CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA 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 en el Jefe de Departamento.

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

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

4.2 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

43 Tomar dictado en reuniones y conferencias, digitando documentos variados.

4.4 Coordinar reunicnes y concertar citas.

4.5 Llevar el archivo de documentacién clasificada.

46 Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
47 Orientar al ptblico en general sobre gestiones a realizar y |a situacion de expedientes.
4.8 Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

4.9 Apoyar a la Escuela Profesional de la Especialidad.

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 Ofimatica.

5.2 Experiencia

—  Amplia 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 la aplicacién de instruccionges y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacién




5.13. TECNICO EN LABORATORIO|

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

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTOS ACADEMICOS DE CIENCIAS BIOLOGICAS

CARGO: TECNICO EN LABORATORIO | | N° DE CARGOS l 8

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

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

2. LINEA DE COORDINACION -
Coordina con la Secretaria Il, Técnico en Laboratorio Il y Técnico en Laboratorio |.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Ordenar y clasificar muestras, materiales y equipos de laboratorio.

académico.
43 Trasladar los equipos y materiales de laboratorio g los ambientes que lo requieran.
4.4 Controlar y registrar los materiales y equipes que ingresan y salen del laboratorio.
4.5 Mantener limpio y esterilizado los materiales e instrumental de vidrio u otros que se usan en el labora
46 Apoyar a los docentes y alumnos en las practicas de laboratorio, trabajos de investigacion y tesis.
47 Velar por la seguridad y mantenimiento de los materiales, equipos y mobiliario del laboratorio.
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 supetiores no menor de seis semestres relacionados
area.

—  Capacitacidn técnica en el area.

5.2 Experiencia

-~ Experiencia en labores de |a especialidad.

5.3 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.

6. ALTERNATIVA
Estudios universitarios no concluidos relacionados con el &rea, y contar con amplia experiencia en el tema.

42 Preparar los materiales y equipos de laboratorio para las préacticas programadas en cada semestre

torio.

con el

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

Facultad de Ciencias




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION

ORGANO DE DIRECCION

Consejo de Facultad.

N =

ORGANOS DE APOYO

ORGANO DE LINEA

—s0® NOOAW

-0 "

Decanato.

Divisién de Apoyo Secretarial.
Oficina Administrativa.
Secretaria Académica.

Oficina Administrativa.

Centro Productivo de la Facultad

Departamento Académico de Ciencias Sociales.
Departamento Académico de Educacion.

. Departamento de Ciencias de la comunicacion.
. Escuelas Profesionales

- Escuela Profesional de Historia y Geografia.

- Escuela Profesional de Lengua y Literatura.

- Escuela Profesional de Educacion Inicial.

- Escuela Profesional de Primaria.

- Escuela Profesional de Ciencias de la Comunicacion.
- Escuela Profesional de Ciencias Sociales.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion

Facultag de Ciencias -
Sociales y Educaciojjes




R b e e b e e e

Son funciones generales de la Facultad de Ciencias Sociales y Educacion las siguientes:

a)
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 Curriculo y Plan de Estudios, acorde con el desarrollo
profesional de las diferentes areas de conocimiento y los cambios tecnoldgicos.

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

€) Profundizar y ejercer la investigacion cientifica.

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

g)  Otras funciones que delegue la alta direccién o que le sean dadas por las normas sustantivas.

“
wacion, :
£ » )QFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de Ciencias
. . z _ Sociales y Educacién ;

Formar profesionales con conocimientos en las diferentes areas capaces de crear, buscar y/o




OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidn

Facultad ?e Ciencias
Sociales deucacidr_t il

Sin clasificar Decano

Secretaria |l T3-05-675-3 01
Oficinista | A2-05-550-1 01
Trabajador de Servicios | A1-05-870-1 02
OFICINA ADMINISTRATIVA

Director de Sistema Administrativo || D4-05-295-2 | Director 01
Té&cnico Administrativo Il T4-05-707-2 01
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 03
Técnico en Impresiones | T3-10-770-1 01
Secretaria | T1-05-675-1 01
Oficinista | A2-05-550-1 02
Biblioteca Especializada

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

Sin clasificar Secretario Académico

Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 01
Secretaria | T1-05-675-1 02
Oficinista | A2-05-550-1 03
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE

CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION

Sin clasificar Jefe de Departamento

Secretaria ll T2-05-675-2 03
Colegio de Aplicacién “Carlota

Ramos de Santolaya”

Director de Administracién Il D5-05-260-3 | Director 01
Secretaria ll T2-05-675-2 01
Trabajador de Servicios | A1-05-870-1 01




5.1. SECRETARIA llI

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA III ] 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, Oficinista | y Trabajador de Servicios .

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recspcionar, clasificar y archivar la documentacion.

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

4.3, Digitar documentos.

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

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

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

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

4.8. Orientar al plblico en general acerca de la situacién de expedientes y gestiones, segtin corresponda.
4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
- Titulo de Secretariado Ejecutivo.
— Conocimiento intermedio de Microsoft Office y Ofimatica.
5.2 Experiencia
— Haberse desempefiado en el cargo de Secretaria Il por un periodo minimo de (02) dos 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 |a aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha

g

Facultad de Ciencias 522
Sociales y Educacién 7




5.2. OFICINISTA

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

RGANO: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : OFICINISTA I [ 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 la Secretaria Il y Técnico Administrativo I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Decano y Secretaria |1l

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ingresary descargar documentos en el Sistema de Tramite Documentario — SISTRADO.
4.2. Ocasionalmente reparte correspondencia de Decanato.

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

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

46. Informar a empleados y plblico en general sobre los servicios y trémites que cumple la
4.7. Oficina.

4.8. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
- Instruccién secundaria completa.
— Capacitacidn a nivel basica 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 presién y orientado a resultados.
— Habilidad para la interpretacion 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 1 Facultad de Ciencias 523

Oficina de Racionalizacion Sociales y Educacid{n“.- o}




5.3. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : TRABAJADOR DE SERVICIOS | | N° DE CARGOS | 2

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Oficinista | y 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 materiales en general.

4.2, Ingresar y descargar documentos en el Sistema de Tramite Dooumentano SISTRADOQ.
4.3. Trasladar y acomodar muebles y otros.

4.4, Operar maquinas de manejo sencillo.

4.5. Ayudar en la compra de bienes.

4.6. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 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. '
- 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 formacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

y

Facultad de Ciencias -
Sociales y Educacidn




5.4. DIRECTOR DE SISTEMA ADMNISTRATIVO Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION
UNIDAD ORGANICA : OFICINA ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR [ N° DE CARGOS | 1

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

1. FUNCION BASICA
Dirigir y coordinar programas de sistemas administrativos.

2. LINEADE COORDINACION
Coordina con el Decano y demés personal.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS )

4.1. Coordinar con las unidades organicas de la Facultad la programacion e implementacion de los Procesos
técnicos del Sistema Administrativo. '

42, Consolidar el presupuesto de la Facultad tomando como base los presupuestos de las unidades
orgénicas: Decanato, secretaria académica, departamentos academicos, direcciones de escuela, oficina
administrativa; y alcanzarlo al Decanato para su aprobacion.

4.3. Efectuar las gestiones administrativas ante las oficinas técnicas referidas a los requerimientos materiales,
fisicos, y financieros de las unidades orgénicas como lo relacionado a las acciones del personal.

4.4. Emitir informes técnicos especializados en cuanto al &rea administrativa.

4.5, Llevar el control de asistencia y permanencia del personal administrativo e Informar a la Oficina Central
de Administracién de Recursos Humanos — OCARH.

4.6. Presentar a la Oficina de Planificacion la proyeccion mensual de ingresos y gastos.

47. Preparar y digitar los informes econémicos, en los plazos establecidos que sefiala la Oficina Central de
Ejecucién Presupuestaria - OCEP, por todos los encargos otorgados, mediante la calendarizacion
mensual.

4.8. Llevar el control de los encargos otorgados por OCEP, para el funcionamiento.

4.0. Presentar informes por partida especifica, cada vez que solicita la OCEP, Contaduria  General, Control
Interno, por los encargos que otorga OCEP en el momento que se requiera.

4.10. Realizar la programacién trimestral de material de oficina, insumos, equipos, acciones de mantenimiento
de equipos e infraestructura; y coordinar con Vicerrectorado Administrativo, la Oficina Central de
Ejecucién presupuestaria- abastecimiento, Oficina Central de Ingenierfa y servicios generales - QCIYSG,
el suministro y adquisicion de los mismos de acuerdo al cuadro de necesidades de la Facultad.

4.11. Las demas que le asigne le jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
- Titulo Profesional Universitario en Economia, Contabilidad & Administracién.
- Capacitacién especializada en el area.
5.2 Experiencia
- Amplia experiencia en conduccién de sistemas administrativos.
5.3 Perfil de competencias
— Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
- Compremiso e identificacién institucional.

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

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad dzgiencias 52.':“
Oficina de Racionalizacion L Sociales y Educacidn’. [ &” f




5.5. TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION

UNIDAD ORGANICA : OFICINA ADMINISTRATIVA

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

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

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

2. LINEA DE COORDINACION L
Coordina con el Técnico Administrativo |, Oficinista |, Secretaria | y Técnico en Impresiones |.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICASManejar el Sistema Computarizado de Ingresos.

4.2. Manejar los Sistemas de SISTRADO y Logistica.

4.3. Efectuar el canje de recibos de los alumnos.

4.4, Elaborar informe de ingresos a la Oficina Central de Ejecucién Presupuestaria — OCEP, por tasas
educativas.

4.5. Preparar Oficios de Ingresos para la OCEP.

4.6. Llevar el control de las planillas de sueldos.

4.7, Llevar el control de entrega de materiales de oficina, ensefianza, computo, equipos de cémputo.

4.8. 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 la especialidad.
— Capacitacién a nivel intermedia en computacién.
5.2 Experiencia
'~ Amplia experiencia en labores de la espacialidad.
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 formacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

\

Facultad de Ciencias
Sociales y Educacién g




5.6. TECNICO ADMINISTRATIVO |

| Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION
UNIDAD ORGANICA : OFICINA ADMINISTRATIVA

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

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

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

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.
4.2, Colaborar en la programacion de actividades técnico - administrativas y en reuniones de trabajo.

4.3. Redactar documentos relacionados con las actividades de la Facultad.

4.4. Organizar, controlar y llevar el archivo.

4.5, Manegjar sistema computarizado de ingresos, Loglstica y SISTRADO.

4.8. Controlar los ingresos y egresos de materiales de oficina y de ensefanza.

4.7. Realizar las compras de menor cuantia encomendadas por el decano, y que son hechas via encargos. -
48. Llevaren forma diaria el Informe de Ingresos a Oficina Central de Ejecucién Presupuestaria - OCEP.
4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
—  Titulo Técnico en Administracion ¢ contabilidad.
- Conocimientos intermedios de computacion.
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 presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facyitad de Ciencf'as 4 l ‘527;]_ {
Oficina de Racionalizacidn Sociales *Educaadr_tq_' i




96\\3‘3'0"3/% FICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

5.7. TECNICO EN IMPRESIONES |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION
UNIDAD ORGANICA : OFICINA ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN IMPRESIONES | , ] N° DE CARGOS | 1

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

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

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4:1. Distribuir, supervisar y coordinar los trabajos de impresién de acuerdo a especialidades, materiales y
“costos de las obras.

4.2, Revisar las pruebas de imprenta y controlar la calidad de los trabajos realizados.

4.3. Realizar pedidos de materiales de impresién y de mantenimiento de taller, asi como controlar la existencia
de los mismos. !

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

4.5, Calcular presupuestos de trabajos de imprenta y elaborar pautas de impresién.
4.6. Mantener actualizados los historiales académicos.

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
— Estudios especializados de artes graficas.
5.2 Experiencia
- Experiencia en labores técnicas 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 combinacion equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha

o ‘ cina de Racionalizacién

 Facultad de Ciencias
Sociales y Educacidn [




5.8. SECRETARIAI

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION
UNIDAD ORGANICA : OFICINA ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA | [ N° DE CARGOS |

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo Il

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

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Preparar la documentacion para la firma respectiva.

4.2. Redactar y digitar los documentos de acuerdo a instrucciones generales.

4.3. Orientar sobre gestiones y situaciones de los expedientes tramitados ante dicha oficina.
4.4. Custodiar la informacion, documentacién y sellos de la dependencia.

4.5, Tomar dictado de los proveidos, y otros.

4.6. Llevar el archivo de documentos inherentes a su responsabilidad.

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
— Titulo de Secretariado Ejecutive.
— Conocimiento intermedic de Microsoft Office y Ofimatica.
5.2 Experiencia
— Amplia 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 resuitados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

menores de un afio.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION - Facultad de Ciencias .~
Oficina de Racionalizacidn e Social® y Educacion:  ~
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5.9. - OFICINISTA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de frabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION
UNIDAD ORGANICA : OFICINA ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO : OFICINISTA |

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

[N°DECARGOS | 2

1.  FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Técnico Administrativo I1.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Controlar y manejar los Sistemas de recaudacion de Ingresos de la Facultad.
4.2. Elaborar oficios dentro del drea de su competencia.

4.3. Controlar y Manejar el los sistemas de SISTRADO y Logistica,

4.4. Apoyar a las diferentes unidades orgénicas en lo concerniente a su area.
4.5. Las demés que le asigne el jefe inmediato. ‘

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

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
’ Fecha

* Facultad de Ciencias
" Sociales y Educacidn =




5.10. TECNICO EN BIBLIOTECA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION

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 4rea de la biblioteca.

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

4.2. Recibir e ingresar la coleccion bibliografica y documental.

4.3. Acomodar en estantes y anaqueles libros /y/o revistas, catélogos y ficheros.

4.4, Tener registro de los libros y documentos prestados asi como la renovacion de los plazos  vencidos.
4.5, Vigilar el servicio de la sala de lectura, velando por la buena conservacion del material Bibliogréfico.
4.6. Participar en el inventario anual de la biblicteca. '

4.7. Puede colaborar con las labores auxiliares de microfichas.

4.8. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacién técnica en el area.
-~ Conocimiento basico de computacion.
5.2 Experiencia
— Experiencia en labores propias de biblioteca.
5.3 Periil 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 aplicacion de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de Ciencias. | 531
Oficina de Racionalizacion Sociales WfEducacidn. -




5.11, TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION
UNIDAD ORGANICA : SECRETARIA ACADEMICA

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il I N° DE CARGOS

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Secretario Académico, Secretaria | y Oficinista |.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Manejar el sistema computarizado de ingresos.
4.2. Manejar los Sistemas de SISTRADO y Loglstica.
4.3. Efectuar el canje de recibos de los alumnos.

educativas.
4.5. Preparar oficios de ingresos para la OCEP.
4.6. Llevar el control de las planillas de sueldos.
4.7. Llevar el control de entrega de materiales de oficina, ensefianza, cémputo, equipos de cémputo.
4.8. 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 la especialidad.
- Capacitacién a nivel intermedia en computacién.
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 presidny orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

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

4.4. Elaborar informe de ingresos a la Oficina Central de Ejecucién Presupuestaria - OCEP por tasas

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

 Facultad de Ciencias
Sociales y Educacién

)




5.12. SECRETARIAI

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION
UNIDAD ORGANICA : SECRETARIA ACADEMICA

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA | | N° DE CARGOS | 2

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial.

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

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

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Redactar y digitar los documentos de acuerdo a instrucciones.
4.2, Preparar la documentacion para la firma respectiva.

4.3. Redactar y digitar proveldos diversos, acuerdos y otros.

4.4. Llevar el archivo de documentos inherentes a su responsabilidad.
4.5. Atender al plblico.

4.6. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
— Titulo de Secretariado Ejecutivo.
— Conocimiento intermedio de Microsoft Office y Ofimatica.
5.2 Experiencia
- Amplia experiencia en labores de la especialidad.
5.3 Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, cardcter 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

D'e no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, contar con certificade de estudios secretariales concluidos no
menores de un afio. .

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de Ciencias ' »
Oficina de Racionalizacién Sociales y Educacion P




5.13. OFICINISTA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
RGANO: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION
UNIDAD ORGANICA : SECRETARIA ACADEMICA

CARGO CLASIFICADO : OFICINISTA | [ N° DE CARGOS | 3

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

2. LINEA DE COORDINACION _
Coordina con el Secretario Académico, Técnico Administrativo |l y Secretaria I.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir, revisar, registrar en el Sistema De Tramite Documentario - SISTRADO y/o clasificar
correspondencia y / o documentacion variada del decanato y secretarfa académica.

4.2. Ocasionalmente repartir correspondencia de Decanato.

4.3. Las demaés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacién a nivel intermedio 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 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

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION : © "Facultad de Ciencias
Oﬂcin‘a de Racionalizacién ' Sociales y Educacidn 7



5.14. SECRETARIA Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de frabajo
ORGANO: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION
UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA I [ N° DE CARGOS | 3

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 en el Jefe de Departamento,

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Redactar y digitar los documentos de acuerdo a instrucciones del Jefe del Departamento Académico.
4.2. Preparar la documentacion para la firma respectiva.

43, Redactar y digitar proveidos diversos, acuerdos y otros.

4.4, Llevar el archivo de documentos inherentes a su responsabilidad.

4.5. Atender al publico.

45. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
— Titulo de Secretariado Ejecutivo.
— Conocimiento intermedio de Microsoft Office y Ofimatica.
5.2 Experiencia
—  Experiencia en 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 presion y orientado a resultados.
—  Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

menores de un afo.

D.e no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, contar con certificado de estudios secretariales concluidos no

Aprobado. Ultima medificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACIO Facultad de Ciencias

Oficina de Racionalizacidn 4 SocialeSy Educacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION
COLEGIO DE APLICACION “CARLOTA RAMOS DE SANTOLAYA”

ORGANO DE DIRECCION

1. Comité de Gestidn.
2. Director del Colegio.

Director de Administracién ll| D5-05-260-3 Director
Secretaria Il T2-05-675-2
Trabajador de Servicios | A1-05-870-1

| Auxiliar Educacién | e o A‘151

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Colegio de Aplicacién - ‘
Oficina de Racionalizacién

“Carlota Ramos de Sa’tolaya” o)




4.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION lII

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: COLEGIO DE APLICACION “CARLOTA RAMOS DE SANTOLAYA' .

UNIDAD ORGANICA : JEFATURA :

CARGO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION IlIf | N° DE CARGOS |

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

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

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

3. LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre los cargos asignados al Colegio de Aplicacién.
Depende del Decano de Facultad de Ciencias Sociales y Educacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Representar legalmente a la institucion.

4.2, Velar por el cumplimiento de los fines de la educacién, de conformidad con las normas legales vigentes.

4.3, Orientar coordinar y supervisar el proceso educativo.

4.4, Remitir en su debida oportunidad la documentacién oficial.

4.5. Coordinar, supervisar y aprobar la matricula de los alumnos de acuerdo a los requisitos legales vigentes.

4.6. Convocar al personal docente en el mes de febrero y trimestralmente para la planificacion de la labor
educativa y/o reajuste de la programacion curricular.

4.7. Integrar la comision para seleccionar y designar al personal docente, administrativo y de servicio en
funcién de las necesidades de la institucion.

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 direccion de Programas Administrativos.
- Haber ejercido la profesién de Licenciado en Educacién Bésica Regular.
5.3 Perfil de competencias
— Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
- Compromiso e identificacion institucional.
— Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
~ Gran esplritu creador.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

¥

Colegio de Aplicacion : 537
“Carlota Ramos de Santolaya”. 7




4.2. SECRETARIAII
Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: COLEGIO DE APLICACION "CARLOTA RAMOS DE SANTOLAYA”
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién Ill, Trabajador de Servicio | y Auxiliar en Educacién I.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Trabajador de Servicio | y Auxiliar en Educacién |.
Depende de! Director de Administracién 11l

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar el archivo documentario interno y externo.

4.2. Recepcionar registrar, clasificar, distribuir, informar y archivar la documentacion y realizar el seguimiento
correspondiente. 4

4.3. Custodiar la informacion, documentacién y sellos de la dependencia.

4.4. Numerar y transcribir oficios, solicitudes y otros documentos asi como disposiciones legales pertinentes.

45. Apoyar a la Direccién en actividades de difusion y comunicacién programadas.

46. Registrar y actualizar el inventario de los bienes, muebles, enseres y equipos.

4.7. Llevar la agenda de reuniones de la Direccion.

4.8. Mantener informados a los (as) alumnos (as), personal docente, administrativos y padres de familia en las
acciones que programe el colegio.

4.9. Difundir las actividades de caracter cultural, social y deportivo que se realice, a nivel interno y externo en
el colegio.

4.10. Recibir y orientar al plblico sobre las gestiones que realiza la dependencia.

4.11. Ordenar y llevar el registro de control de asistencia de todo el personal.

4.12. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
51 Educacién
— Titulo de Secretariado Ejecutivo.
— Conocimiento intermedio de Microsoft Office y Ofimatica.
5.2 Experiencia
— Haber desempefiado un cargo secretarial por un periodo de tres (03) 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 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 estudios secretariales concluidos no
menores de un afo.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion

Colegio de Aplicacion WY g
“Carlota Ramos deantolaya” g 2o NG\
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4.3. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: COLEGIO DE APLICACION "CARLOTA RAMOS DE SANTOLAYA"
UNIDAD ORGANICA : COLEGIO DE APLICACION “CARLOTA RAMOS DE SANTOLAYA"

CARGOQ 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.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Distribuir documentos y material en general.

4.2. Organizar el archivo documentario interno y externo.

4.3. Trasladar y acomodar muebles y otros.

4.4. Operar equipos de manejo sencillo.

4.5. 'Ayudar en |la compra de bienes materiales.

4.6. Traslado de equipos de mensura y otras labores sencillas.
4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
- Instruccién secundaria completa.
5.2 Experiencia
— Experiencia en manejo de equipos y archivo documentario.
5.3 Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Habilidad para la interpretacién y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucién del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima medificacién Vigencia

Fecha

S

Colegio de Aplicacidn g
“Carlota Ramos de Santolaya” :



4.4. AUXILIAR DE EDUCACION |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: COLEGIO DE APLICACION *CARLOTA RAMOS DE SANTOLAYA’

UNIDAD ORGANICA : COLEGIO DE APLICACION “CARLOTA RAMOS DE SANTOLAYA”

CARGO CLASIFICADO : AUXILIAR DE EDUACION | [ N°DE CARGOS __| 1

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria Il.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No tiene mando scbre cargos.
Depende del Director de Administracién il y de la Secretaria |l.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Orientar, dirigir y controlar el comportamiento de los alumnos, seglin normas de disciplina establecidas.

4.2. Llevar registros de asistencia y control disciplinario de los educandos.

4.3. Prevenir y solucionar conflictos e indisciplinas en primera instancia.

4.4, Realizar vigilancia y control fisico permanente en los ambientes del Colegio para velar por &l cumplimiento
de normas disciplinarias y mantenimiento del mobiliario.

4.5. Emitir informes respecto de la conducta habitual de los educandos.

4.6. Brindar atencién primaria a los educandos ante eventuales emergencias.

47. Informar y colaborar con los padres de familia para corregir problemas sencillos de conducta manifestados
por el educando.

4.8. Colaborar en la elaboracién de material didactico, certificados, registros académicos, proceso de matricula
y otros.

4.9, Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacion en temas relacionados al area educativa.
52 Experiencia
— Alguna experiencia en actividades de orientacion de educandos.
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 formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Colegio de Aplicacidf

Oficina de Racionalizacion “Carlota Ramos de Santolaya”
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

ORGANO DE DIRECCION
1. Consejo de Facultad.
2. Decano.
ORGANOS DE APOYO
3. Divisién de Apoyo Secretarial.
4. Oficina Administrativa.
5. Secretaria Académica.
6. Consultorio Juridico Gratuito.
7. Oficina SESIGRA
ORGANOS DE LINEA
8. Departamento Académico de Derecho y Ciencias
Politicas.
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de DErecho y
Oficina de Racionalizacién

Ciencias Polfticas




Son funciones generales de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas |as siguientes:

a) 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.

b)  Formular las politicas académicas de formacién profesional brindando conocimientos cientifico-
tecnologico 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) Dirigir las actividades académicas y administrativas para el funcionamiento de las carreras

v T~ profesionales.
a) Otras f_gnciones que delegue la alta direccién o que le sean dadas por las normas sustantivas.

Facultad de Derecho y
Clencias Politicas f




Cl

in clasificar

Decano
Secretaria Ill T3-05-675-3 01
Trabajador de Servicios | A1-05-870-1 01
OFICINA ADMINISTRATIVA
Director de Sistema Administrativo Il D4-05-295-2 Director 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
Oficinista Il A3-05-550-2 01
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
Sin clasificar Jefe Dpto. Académico
Secretaria |l T2-05-675-2 01
Secretaria | T1-05-675-1 01
Oficinista Il A3-05-550-2 01
SECIGRA
Sin Clasificar Director .
Secretaria |l T2-05-675-2 01
CONSULTORIO JURIDICO
GRATUITO
Sin Clasificar Director
Asistente en Servicio Juridico | P1-40-070-1 01
Oficinista Il A3-05-550-2 02

CENTRO DE COMPUTO
Sin Clasificar

Director

_| Oficinistall _ | A3-06-550-2 L

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacién

Facultad de Derecho y
Cienchss Politicas |~
t FUE

’



5.1. SECRETARIAIlI

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA III : l 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 Servicio I.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, clasificar y archivar la documentacion 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 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

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

4.8 Orientar al publico en general acerca de la situacién de expedientes y gestiones, seglin corresponda.
4.9 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 Ofimatica.
5.2 Experiencia
— Haber desemperiado el cargo de Secretaria | por un periodo minimo de (02) dos 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 afo.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

" Facultad de Derecho y 44
© Ciencias Polfticas =




5.2. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

[ Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
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 del Decano.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Recibir y distribuir documentos y otros de las diferentes Oficinas de la Facultad, dentro y fuera de la
Universidad. :

42 Trasladar y acomodar materiales, mobiliaric y otros

43 Operar equipos de manejo sencillo

4.4 Apoyar en la recepcion de mensajes telefonicos.

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

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacioén
— Instruccién secundaria completa.
_  Conocimientos basicos de computacion.
5.2 Experiencia
_  Haber desempefiado el cargo de Trabajador de Servicio | por un periodo minimo de (01) afio.
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 ejecucion del trabajo manual.

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

Aprobado. | Uttima medificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANI FICACION Facultad de Derechoy
Oficina de Racionalizacién Ciencids Politicas




5.3. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA — JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I | N° DE CARGOS ] 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : D4-05-295-2

1. FUNCION BASICA '
Direccionar y coordinar programas de sistemas administrativos, asi 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 de la facultad.

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
depositos diarios en el banco designado por la administracién central.

4.4, Llevar y 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 mensualmente 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 Ias funciones generales de la Oficina Administrativa.

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

4.12. Las demds que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
— Capacitacién especializada en el area,

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

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

Facultad de Dereclo y 546
Ciencias Polificas P




5.4. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
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 Atendery orientar a los alumnos, docentes y publico en general.

43 Atender a los alumnos de pregrado y del Programa de Actualizacién Para Titulacién Profesional -
PATPRO en el canje de Boucher de cancelacion de los servicios academicos

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

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

46 Digitar e imprimir documentacién de ingresos diarios e informar a Tesoreria.

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

48 Digitar la documentacién que elabora el Jefe Administrativo.

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

4.10 Velar por los bienes asignados a la Oficina

4.11 Las demé4s que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacion técnica en el area.
— Conocimientos bésicos 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 adaptacion a los cambios.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
- Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciongs y normas.

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia no menor de (01) un afo.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de Dgrecha ¥l %
Oficina de Racionalizacién _aencmﬁammas - u % \
o




5.5. OFICINISTA |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO: OFICINISTA | [ N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A2-05-550-1 :

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

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

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

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar documentacion brindada por los docentes y puiblico en general.

4.2 Entregar a los Docentes la documentacién que le encargan las diferentes oficinas de la Facultad.
4.3+ Atender y 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

4.5 Atender con equipos de cémputo y multimedia a los Docentes y alumnos de pre grado y PATPRO.
4.6 Guardar los equipos al terminar las clases. :

4.7 Abriry cerrar las puertas de las Aulas al inicio y al terminar las clases.

4.8 Velar por los bienes asignados a la Oficina.

4.9 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 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 |a ejecucién del trabajo manual,

6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia no menor de (01) un afio.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
-~

{

Facultad de Derecho y

Ciencias Politicas iy




5.6. TECNICO EN BIBLIOTECAI

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA - BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas en bibliotecologia.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Sistema Administrativo I1.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir, ingresar y catalogar la bibliografia.

4.2 Registrar en el Programa la bibliograffa que ingresa.

4.3 Orientar y atender a los alumnos y usuarios.

4.4 Llevar control de bibliografia prestada.

4.5 Elaborar las fichas respectivas.

4.6 Respetar y hacer respetar la normatividad de prestacion de Bibliografia.
4.7 Velar por los bienes asignados a la Biblioteca.

4.8 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1 Educacion
- Instruccién secundaria completa.
= Capacitacion técnica en el area.
5.2 Experiencia
— Experiencia en labores variadas de biblioteca.
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 :
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia no menor de (01) un afo.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion

Facultad de Derechoy [
Ciencias Politicas = .. d
o,
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5.7. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
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 facultad.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Oficinista II.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS )

4.1 Apoyar al Secretario Académico en la coordinacion y ejecucion de actividades de registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo de documentos académicos.

4.2 Apoyar a los Organos competentes en la Programacién Académica, en la distribucién de Cursos, Horarios

Aulas.

4.3 /{poyar al Dpto. Acad. en la digitacién de la Programacién Académica y distribucion a los Docentes y
Autoridades.

4.4 Atender y orientar a los alumnos en el Proceso de Matricula e Inscripcion.

4.5 Coordinar y apoyar al Centro de Informatica y Telecomunicaciones - CIT en el Proceso de Matricula de los
Alumnos

4.6 Entregar a los Docentes el registro de alumnos inscritos en sus cursos.

4.7 Distribuir a los Docentes la informacién de Actas Promocionales.

4.8 Apoyar y orientar a los Docentes en el registro de notas en las actas promocionales y su entrega en
OCRA.

4.9 Ingresar al Sistema Académico las notas de actas promocionales de los diferentes cursos.

4.10 Llevar el registro y file de alumnos por promociones.

411 Tramitar las convalidaciones y adecuar al Plan de Estudios a los Alumnos por traslades y segunda
especialidad.

4.12 Elaborar, Certificados, Constancias, Informes Académicos y otros que solicitan los alumnos y autoridades
de la Facultad.

4.13 Apoyar y supervisar el Registro y salida de la documentacién en el SISTRADO.

4.14 Revisar y preparar informes para tramitacién de expedientes académicos de graduacién y titulacién.

4.15 Digitar y procesar Informacion de la actividades académica de la Facultad.

| 4.16 Redactar y Digitar las resoluciones de aprobacién de titulos y grados, asimismo todo lo relacionado a

“framite de tesis y expedientes, PATPRO, Convalidacién de Cursos otros que emane de Acuerdos de
Consejo de Facultad.

'4.17 Velar por los bienes asignados a la Oficina.
18 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

4
4
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
- Instruccién secundaria completa y capacitacién técnica en el rea.
- Conocimientos bésicos de computacién.
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 orientado a resultados,
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacitn de instrucciones y normas.
6. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia no menor de (01) un afo.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
] Fecha

' Facultad de Dereclio y
Ciencias Polfticas®




5.8. SECRETARIA I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
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 Oficinista 1.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2 Redactar documentos tales como oficios, proveidos, 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 Promocionales.

45 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 Secretarial de un Centro de Estudios Superiores.
— Conocimientos basicos de computacién.
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 orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de Derecho y 551 7
Oficina de Racionalizacion ) Ciencills Politicas g




5.9. OFICINISTAIl

T TR ER o B ST NS

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

BORGANO: FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
UNIDAD.ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

CARGO CLASIFICADO: OFICINISTA I [ N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A3-05-550-2 :

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

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir, revisar, registrar y/o clasificar la documentacién.

42 Aperturar el file personal de cada alumno de pregrado y Programa de Actualizacién Para Titulacion
Profesional = PATPRO.

4.3 Archivar etiquetas de notas semestrales en el file de cada alumno. ‘ .

4.4 Verificar notas de actas con padrones que remite la Oficina Central de Registro y Coordinacién Académica
- OCRCA.

4.5 Distribucién de actas a docente y OCRCA.

4.6 Apoyar a los docentes en la entrega de Actas. ;

4.7 Atencién a los alumnos, docentes y publico en general en sus trdmites académicos.

4.8 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacion a nivel basica 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 presién y orientado a resultadoes.
— Habilidad para |a 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

b

‘ Facultad de Derecho y 552
* Ciencias Politicas' =




5.10. SECRETARIAII

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

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

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

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

2.— LINEA-DE-.COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Oficinista Il.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 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 telefonicas y concertar citas.

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

47 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 academico.

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 coordinacion con Secretarfa Académica, en la Programacion 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 Académica,

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

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

4.15 Velar por los bienes asignados a la Oficina.

4.16 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
— Titulo Secretarial de un Centro de Estudios Superiores.
— Conocimientos bésicos de computacién.
5.2 Experiencia
— Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Alguna experiencia en interpretacién de idiomas.
5.3 Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facifitad de Derechoy 553 -

Oficina de Racionalizacidn

Ciencias Politicg



5.11. SECRETARIA |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

UNIDAD ORGANICA: SECIGRA

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 la Secretaria Il y Oficinista I.

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

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir, revisar, registrar y/o clasificar la documentacién de la Oficina.

4.2 Preparar el despacho para atencién del Jefe. i

4.3 Redactar y digitar documentos asignados por el Jefe de la dependencia.

4.4  Atender e informar a los alumnos y publico en general sobre los servicios y trémites de la Oficina,

4.5 Apoyar en |a recepcién de' mensajes telefénicos v citas.

4.6 En coordinacién con el Jefe mantener contacto telefénico, por internet y por escrito con el Personal del
Ministerio de Justicia para la asignacién de Vacantes para el Servicio Civil de Graduandos - SECIGRA.

4.7 Apoyar al Jefe en la convocatoria de vacantes, control, informes, convalidaciones y otros tramites de los
Alumnos de SECIGRA.

4.8 Velar por los bienes asignados a la Oficina.

4.9 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 computacién.
5.2 Experiencia
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
5.3 Perfil de competencias 0
- 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
De no poseer titulo de secretariado, contar con certificado de estudio secretarial, no menor de un afo.
Aprobado. Ultima modificacion _Vigencia

Fecha

‘Facultad de Derecho j 52
" Ciencias Politicas ;




5.12. OFICINISTA Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
UNIDAD ORGANICA: CONSULTORIO JURIDICO GRATUITO

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

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Asistente en Servicio Juridico I.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir, revisar, registrar y/o clasificar la documentacion.

4.2 Atender y orientar al piblico en casos de aspecto legal, procesal y judicial.

43 Analizar e informar expedientes desde el punto de vista legal en coordinacion con el Director
4.4 Apoyar en la interpretacion de dispositivos para su correcta aplicacion.

45 Digitar la documentacién y algunos informes legales y judiciales de los usuarios para firma del Director
del consultorio.

4.6 Apoyar en el tramite de los expedientes y en coordinacién con los usuarios realizar el seguimiento de los
expedientes. :

4.7 Asistir y participar a las Audiencias o diligencias judiciales en el Ministerio Publico, Corte Superior de
Justicia, etc.

4.8 Apoyar a los usuarios en conciliaciones extrajudiciales

4.9 Llevar un registro de las consultas legales y procesos judiciales.

4.10 Aperturar un file por cada usuario o caso judicial

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
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacién técnica en el area, en 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 vocacion de servicio.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultped-de Derecho y e

Oficina de Racionalizacion g Ciencias Politicas




5.13.

ASISTENTE EN SERVICIO JURiDICO 1

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: VICE RECTORADO ACADEMICO
UNIDAD ORGANICA: CONSULTORIO JURIDICO GRATUITO

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO | | N°® DE CARGOS l 2

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P1-40-070-1

1.

2,

3.

FUNCION BASICA

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Jefe del Consultorio.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando scbre el Oficinista Il.
Depende del Jefe del Consultorio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Recibir, revisar, registrar y/o clasificar la documentacién.
42 Atender y orientar al publico en casos de aspecto legal, procesal y judicial.
4.3 Analizar e informar expedientes desde el punto de vista legal en coordinacion con el Director
4.4 Apoyar en la interpretacién de dispositivos para su correcta aplicacion.
4.5 - Digitar la documentacién y algunos informes legales y judiciales de los usuarios para firma del  Director
del consultorio.
4.6 Apoyar en el tramite de los expedientes y en coordinacion con los usuarios realizar el seguimiento de los
expedientes.
4.7 Asistir y participar a las Audiencias o diligencias judiciales en el Ministerio Publico, Corte Superior de
Justicia, ete.
4.8 Apoyar a los usuarios en conciliaciones extrajudimales
4.9 Llevar un registro de las consultas legales y procesos judiciales.
4.10 Aperturar un file por cada usuario o caso judicial
4.11 Velar por los bienes asignados a la Oficina.
412 Las demas que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Profesional de Abogado.
- Capacitacién especializada en ¢l area.
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 presién y orientado a resultados.
6. ALTERNATIVA
Contar con una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha

~ Facultad de Derecho y 56
" Ciencias Politicas =
= i o




5.14. OFICINISTA |l

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
UNIDAD ORGANICA; CENTRO DE COMPUTO

CARGO CLASIFICADO: OFICINISTAIl [ N° DE CARGOS |

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

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

2.— LINEA-DE-COORDINACION

Coordina con el Director.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Recibir, revisar, registrar y/o clasificar la documentacion.

42 Atender a los alumnos y docentes que requieren los servicios del Centro.

43 Mantener en orden y en buen estado el equipo y el Centro.

4.4 Revisar que los equipos y sus accesorios estén completos antes de iniciar y al final de las clases.
45 Apoyar al Docente y supervisar el buen uso de los equipos en las clases

46 Realizar mantenimiento preventivo sencillo al equipo.

47 \Velar por los bienes asignados al Centro.

4.8 Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacion a nivel bésica 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 presién y orientado a resultados.

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

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

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

Oficina de Racionalizacion Ciencias Politicas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO

ORGANO DE DIRECCION

Consejo de Facultad.
Decanato.

N =

ORGANOS DE APOYO

Divisién de Apoyo Secretarial.
Secretaria Académica.
Oficina Administrativa.
ORGANO DE LINEA
Departamento de Arquitectura.
Departamento de Urbanismo.

Na  onhi

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de Arquitectura

Oficina de Racionalizacion y Urbanismo




Son funciones generales de la Facultad de Arquitectura y Urbanismo las siguientes:

a)

b)

Formar profesionales con suficientes conocimientos en las diferentes areas capaces Formar
profesionales con conocimientos en las diferentes areas 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 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 la alta direccién o que le sean dadas por las normas sustantivas.

Sin clasificar Decano

Secretaria |l 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 || D4-05-295-2 | Jefe Administrativo 01
Secretaria | T1-05-675-1 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
Oficinista lI A3-05-550-2 | 01

DEPARTAMENTOS ACADEMICO DE
ARQUITECTURA
Sin clasificar Jefe de Departamento

Secretariall

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

T2-05-675-2

3
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5.1. SECRETARIAI

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
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, Oficinista | y Trabajador de Servicio |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Trabajador de Servicio | y Oficinista I.
Depende del Decano.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, clasificar y archivar la documentacion.

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.

45 Coordinar reuniones, concertar citas y atender llamadas telefénicas.

46 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
4.7 Custodiar la informacién, documentacion y sellos.

4.8 Orientar al publico en general acerca de |a situacion de expedientes y gestiones, segln corresponda.
4.9 Las demds 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.
- Capacitacién bilingie.
5.2 Experiencia
— Haberse desempefiado en el cargo de Secretaria Il por un periodo minimo de (02) dos 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 aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

menores de un afo.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion

Facultad de Arquitectura 77 .
y Urbanismo S 7




5.2. OFICINISTA | i

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
RGANO: FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Decano y Secretaria Il

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir, revisar, registrar y/o clasificar la documentacién.

4.2 Archivar la documentacién atendida.

4.3 Apoyar al Jefe de Divisitn en tipsos e impresiones de diversos documentos.

4.4 Informar y orientar a los alumnos y al ptiblico sobre los servicios y tramites que solicitan.
4.5  Apoyar en la recepcitn de mensajes telefonicos y citas.

4.6 Velar por los bienes asignados a la Oficina.

4.7 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
- Instruccién secundaria completa.
— Capacitacion a nivel basica de computacién.
5.2 Experiencia
— Haber desempefiado el cargo de Oficinista | por un periodo minimo de (01) afio.
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 ejecucidn del trabajo

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

Facultad de Arquitectura ; 561
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5.3. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Oficinista | y Secretaria lIl.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Decano y Secretaria lIl.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2 Trasladar y acomodar materiales, mobiliario y otros.

43 Operar equipos de manejo sencillo.

4.4 Apoyar en la recepcién de mensajes telefonicos.

45 Velar por los documentos y bienes asignados a la Oficina.

46 Las demés que le asigne le jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
— Instruccién secundaria completa.
- Conocimientos basicos de computacion.
5.2 Experiencia
— Haber desempefiado el cargo de Trabajador de Servicio | por un perfodo minimo de (01) afio.
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
Poseer una formacion equivalente de formacion y experiencia no menor de un afo.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
i
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de Arqfitectura }
Oficina de Racionalizacidn

y Urbanismo -




5.4. DIRECTOR DE SISTEMA ADMNISTRATIVO Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA - JEFATURA
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii I N°® DE CARGOS | 1

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

1. FUNCION BASICA
Dirigir y coordinar programas de sistemas administrativos del érgano.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Decano y Secretaria |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Ejerce autoridad sobre el personal administrativo que labora en la facultad.
Depende directamente 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 administracién central.

4.4 Llevar y 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 mensualmente a la Oficina de Ejecucion Presupuestaria respecto a la captacién real de
recursos directamente recaudados.

4.9 Coordinar y elaborar el proyecto de documentos normativos y de gestion 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 demés que le asigne el jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
— Titulo Profesional Universitario en Economia, Contabilidad 6 Administracion.
~ Capacitacion especializada en el area.
5.2 Experiencia
~ Amplia experiencia en conduccién de sistemas administrativos.
5.3 Perfil de competencias
— Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
— Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional,
— Compromiso e identificacién institucional.
~ Vocacién por la asesorfa técnico — cientifica y el aporte de talento individual.
— Gran espiritu creador.

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacidn universitaria Y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

i
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5.5. SECRETARIAI
Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
ORGANQ: FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | [N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T1-05-575-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial.

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 II.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, registrar, tramitar y archivar la documentacion de la Oficina.

4.2 Redactar y digitar informacién de acuerdo a instrucciones especificas.

4.3 Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

4.4 Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

4.5 Uso racional del material de oficina.

4.6 Orientar al ptblico en general sobre gestiones a realizar y situacidn de documentos.
4.7 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
— Titulo Secretarial de un Centro de estudios Superiores.
— Capacitacién a nivel intermedio en Microsoft Office y Ofimatica.
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
Formacién certificada de Secretaria en instituto no menos de un afo.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidn




5.6. TECNICO EN BIBLIOTECA |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA — BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

CARGOQ CLASIFICADO: 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 el Director de Sistema Administrativo I,

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir, ingresar y catalogar la bibliografia.

4.2 Registrar en el Programa la bibliografia ingresante.

4.3 Orientar y atender a los alumnos y usuarios.

4.4  Llevar control de bibliograffa prestada.

4.5 Elaboracion de fichas.

46 Respetar y hacer respetar la normatividad de prestacién de Bibliografia.
4.7 Velar por los bienes asignados a la Biblioteca.

4.8 Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
- Instruccién secundaria completa.
— Capacitacién técnica en el 4rea.
- Conocimiento basico de computacién.
5.2 Experiencia
— Experiencia en labores propias de biblioteca.
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 resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

8. ALTERNATIVA

Eoseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia no menor de un afio.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

Facultad de Arquitectura 565
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5.7. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
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 administratives de apoyo.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina-con-la-Secretarial-y-Oficinistail:

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

441 Apoyar al Secretario Académico en la coordinacién y ejecucién de actividades de registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo de documentos academicos. 1

42 Apoyar a los Organos competentes en la Programacién Académica, en la distribucion de Cursos,
Horarios y Aulas.

43 Apoyar al Dpto. Acad. en la digitacién de la Programacién Académica y distribucién a los Docentes y
Autoridades.

4.4 Atender y orientar a los alumnos en el Proceso de Matricula e Inscripcion.

4.5 Coordinar y apoyar al CIT en el Proceso de Matricula de los Alumnos

46 Entregar a los Docentes el registro de alumnos inscritos en sus cursos.

4.7 Distribuir a los Docentes la informacién de Actas Promocionales.

4.8 Apoyar y orientar a los Docentes en el registro de notas en las actas promocionales y su entrega en
QOCRA.

4.9 Ingresar al Sistema Académico |as notas de actas promocionales de los diferentes cursos.

410 Llevar el registro y file de alumnos por promociones.

4.11 Tramitar las convalidaciones y adecuar al Plan de Estudios a los Alumnos por traslados y sequnda
especialidad.

4.12 Elaborar, Certificados, Constancias, Informes Académicos y otros que solicitan los alumnos y
autoridades de la Facultad.

4.13 Revisar y preparar informes de expedientes académicos de graduacion y titulacién.

4.14 Digitar y procesar Informacién de la actividades académica de la Facuitad.

4.15 Redactar y Digitar las Resoluciones de Aprobacién de Titulos y Grados, asimismo todo lo relacionado a
tramite de Tesis y Expedientes, PATPRO, Convalidacién de Cursos otros que emane de Acuerdos de
Consejo de Facultad.

4.16 Velar por los bienes asignados a la Oficina.

4.17 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
—  Titulo Técnico en Administracion 6 contabilidad.
— Conocimientos intermedios de computacion.
5.2 Experiencia
— Experiencia en labores técnicas 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 presion y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

8. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia no menor de un afo.

Aprobada. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
B
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de Arquitectura
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5.8. SECRETARIAI

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | N°® DE CARGOS

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial.

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Preparar la documentacién para la firma respectiva.

4.2 Redactar y digitar los documentos de acuerdo a instrucciones generales.

4.3 Orientar sobre gestiones y situaciones de los expedientes tramitados ante dicha oficina.
4.4 Tomar dictado de los proveidos, y otros.

4.5 Llevar el archivo de documentos inherentes a su responsabilidad.

4.6 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
— Titulo Secretarial de un Centro de estudios Superiores.
Capacitacién a nivel intermedio en Computacién.
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
Formacidn certificada de Secretaria en instituto no menos de un afio.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

Facultad de Arq’mtectura
y Urbanismo '




5.9. OFICINISTA Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

CARGO CLASIFICADO: OFICINISTAII [ N DE CARGOS | 1

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Recibir, revisar, registrar y/o clasificar la documentacion.

4.2 Aperturar el file personal de cada alumno de pregrado y del Programa de Actualizacion Profesional -
PATPRO.

4.3 Archivar etiquetas de notas semestrales en el file de cada alumno.

4.4 Verificar notas de actas con padrones que remite la Oficina Central de Registro y Coordinacion
Académica - OCRCA \

4.5 Distribucion de actas a docente y OCRCA.

4.6 Apoyar a los docentes en |a entrega de Actas.

47 Atencion a los alumnos, docentes y pliblico en general en sus tramites académicos.

4.8 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacion a nivel intermedio 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 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

>
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5.10. SECRETARIAII

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE ARQUITECTURA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIAII | 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 en el Jefe de Departamento,

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

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2 Preparar el Despacho del Jefe de Departamento Académico.

4.3 Redactar y digitar documentos 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 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 y a otras instancias.

la distribucién de Cursos, Horarios y Aulas.
4.11 Digitar la Programacion Académica y distribucién a los Docentes y Autoridades.
4.12 Preparar el documento de Contrato de Docentes de acuerdo a Programacién Académica.

Central de Planificacién — O.C.P. y otras dependencias, solicitando respuestas.
4.14 Orientar al pablico en general sobre gestiones y situaciones de documentos.
4.15 Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
- Titulo de Secretariado Ejecutivo y Capacitacién en relaciones institucionales y humanas.
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.

4.10 Apoyar al Jefe de Dpto., en coordinacion con Secretaria Académica, en la Programacién Académica, en

4:13 Tramitar a los docentes los diferentes documentos que emanan del Vicerrector Académico, Oficina

6. ALTERNATIVA
Contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no menor a (01) un afio.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FACULTAD DE ECONOMIA

ORGANO DE DIRECCION
. Consejo de Facultad.

N =

Decano.

ORGANOS DE APOYO

Divisién de Apoyo Secretarial.
Oficina Administrativa.
Secretaria Académica.

; Centro Productivo de la Facultad
ORGANO DE LINEA
Departamento Académico de Teoria y Politica
Econémica, Econometria y Métodos Cuantitativos.
Departamento Académico de Economia Aplicada y
Planificacién y Proyectos.

-
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Son funciones generales de la Facultad de Economia las siguientes:

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

b) Formular las politicas académicas de formacién profesional brindando conocimientos cientifico-
tecnoldgico 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 &reas 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) Dirigir las actividades académicas y administrativas para el funcionamiento de las carreras
profesionales.

q) Otras funciones que delegue la alta direccion o que le sean dadas por las normas sustantivas.
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Sin clasificar
Secretaria il
Trabajador de Servicio |
Oficinista |

OFICINA ADMINISTRATIVA

T3-05-675-3
A1-05-870-1
A2-05-550-1

Director de Sistema Administrativo Il
Técnico Administrativo |
Auxiliar de Laboratorio |

Biblioteca Especializada
Técnico en Biblioteca |
Técnico en Biblioteca Il

SECRETARIA ACADEMICA
Sin clasificar

Técnico Administrativo |
Secretaria |

Oficinista |

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
ECONOMIA
Sin clasificar
Secretaria |l

Director de Administracion lll

SUB JEFATURA
Especialista Administrativo |

SECRETARIAY TRAMITE
DOCUMENTARIO
Secretaria |

Oficinista |

DEPARTAMENTO DE IMPRESIONES
Técnico en Impresicnes Il

Operador de Magquinaria Industrial |
Trabajador de Servicios Il

DEPARTAMENTO DE DIBUJO
| Dibujante | __

D4-05-295-2
T3-05-707-1
A3-45-137-1

Jefe Administrativo

T3-25-741-1

Secretario Académico
T3-05-707-1
T1-05-675-1
A2-05-550-1

Jefe de Departamento
T2-05-675-2

D5-05-260-3 Director

P3-05-338-1

T1-05-675-1
A2-05-550-1

T4-10-770-1
T2-30-585-2
A2-05-870-2

T2-35-255-1
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5.1. SECRETARIAII

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE ECONOMIA -
UNIDAD ORGANICA: DECANATO

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA Ii| ~ | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-675-3

1. FUNCION BASICA
Ejecucion y supervisién de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.

2. LINEA DE COORDINACION _
Coordina con el Decano y Director de Sistema Administrativo 1.

3. LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Trabajador de Servicios |.
Depende del Decano y Director de Sistema Administrativo I1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Recepcionar, clasificar y archivar la documentacion.

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

4.3. Digitar documentos.

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

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

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

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién:
— Titulo de Secretaria Ejecutiva.
— Capacitacién en Computacién a nivel Intermedio.
5.2. Experiencia
- Haber desempefiado cargo Secretarial por un periodo minimo de (02) dos 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

D: no poseer titulo de Secretaria, contar con certificado de estudios secretariales concluidos no menores de un
ano.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

-

Y
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5.2. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE ECONOMIA
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 |1l, Director de Sistema Administrativo Il y Oficinista I.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Distribuir documentos y material en general

4.2. Trasladar y acomodar muebles y otros.

4.3. Operar equipos de manejo sencillo

4.4, Ayudar en la compra de bienes materiales.

4.5. Traslado de equipos de mensura y otras |abores sencillas.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— 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 ejecucion del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
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5.3. DIRECTOR DE SISTEMA ADMNISTRATIVO Il

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE ECONOMIA .
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA - JEFATURA

CARGO CLASIFICADO:DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |l | 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 y demas personal de la facultad. Ademas coordinas con la Oficina Central de
Planificacién (OCP), Oficina Central de Administracion de Recursos Humanos (OCARH), Oficina Central de
Ejecucion Presupuestaria (OCEP) y Oficina Central de Ingenieria y Servicios Generales (OCIYSG).

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Ejerce autoridad sobre todos los cargos administrativos de la Facultad.
Depende directamente del Decano.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Coordinar con los demés érganos de la Facultad la formulacién del presupuesto, memoria anual, y otros
documentos normativos y de gestién institucional; y poner a consideracion del Decano.

4.2. Administrar los ingresos de la facultad y el proceso de los Boucher en el sistema informatico.

4.3. Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Facultad y procesarlo en el Sistema Integral de gestion
administrativa (SIGA).

4.4. Solicitar los requerimientos de bienes y servicios a la administracién central de acuerdo a las necesidades
y a lo programado.

4.5, Seguimiento de los expediente presentados a la administracién central para requerimiento de bienes y
servicios..

4.6. Ejecutar los gastos de caja chica en coordinacién con el Decano de la Facultad y elaborar las rendiciones
y rendir oportunamente a la OCEP.

4.7. Participar en el inventario fisico de bienes de capital y bienes culturales de la Facultad.

4.8. Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos que compitan.

4.9. Supervisar la labor del personal administrativo.

4.10. Velar por el mantenimiento y funcionamiento de la infraestructura de la Facultad.

4.11.Las demas que le asigne el jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién

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

— Amplia experiencia en el manejo de sistemas administrativos.
5.3. Perfil de competencias

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

~ Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

— Compromiso e identificacién institucional.

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

. 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
ORGANO: FACULTAD DE ECONOMIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA

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

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Auxiliar de Laboratorio | y Oficinista 1.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Atender a los usuarios con el canje de Boucher

4.2. Registrar los Boucher en el sistema de ingresos & impresion de reportes para informar mediante oficio a la
Oficina Central de Ejecucion Presupuestaria - OCEP en forma diaria.

4.3. Recepcién de documentos registro y tramite.

4.4, Redaccién de documentos propios de la gestion

4.5. Mantener actualizado el archivo de la Oficina Administrativa

4.6. Orientar al piblico en general sobre gestiones de tramite y pago de derechos..

4.7. Entrega de material a los docentes y administrativos para el desarrollo de sus funciones.

4.8. Brindar apoyo a los docentes con el fotocopiado de practicas, examenes y entrega de hoja para las
evaluaciones.

4.9. Entregar boletas de pago al personal.

4.10.0tras que asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
_ Titulo de Técnico en Contabilidad o carreras afines
- Capacitacién técnica en el érea.
5.2. Experiencia
— Experiencia en manejo de sistemas computarizados.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para &l 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 formacian 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 ECONOMIA

UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria Il

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcién de documentos para tramite que presentan los usuarios y personal.

4.2. Ingresar y descargar documentos en el Sistema de Tramite Documentario.

4.3. Informar a los usuarios sobre la documentacién que ingresa a la Facultad. .

4.4, Dar trémite a los documentos para las diferentes dependencias de la institucién generando el nimero de
expediente en el sistema de trémite documentario.

4.5. Informar alos usuarios sobre la situacién de los documentos gue presentan a la Facultad.

4.6. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

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

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

\
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5.6. AUXILIAR DE LABORATORIO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE ECONOMIA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA — CENTRO DE COMPUTO

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE LABORATORIO | [ N° DE CARGOS | 2

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A3-45-137-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores auxiliares en el Centro de Cémputo.

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Habilitar los equipos de cémputo y de proyeccion para el desarrollo de las clases.

4.2. Apertura y cierre de aulas equipadas para el desarrollo de clases

4.3. Mantenimiento a los equipos del centro de cémputo y demés dependencias de la Facultad.
4.4. Instalar software de acuerdo a los requerimientos de los docentes.

4.5. Administrar las redes en la Facultad.

4.6. Asistir técnicamente a los docentes cuando lo soliciten.

4.7. Asistir técnicamente a los alumnos en el uso de los equipos.

4.8. Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
— Instruceién secundaria completa.
— Capacitacion especializada en el area.
5.2. Experiencia
- Experiencia en mantenimiento y reparacién de equipos de cémputo y accesorios y manejo de software.
5.3. Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad.
— Carécter asertivo y proactivo
— (Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados. |
— Habilidad para la interpretacion y aplicacién de instrucciones y normas en la gjecucién del trabajo manual.

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

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

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

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

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

2

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de apoyo en el area de |a biblioteca.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Sistema Administrativo Il y Coordinador General de Biblioteca.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Atender y orientar a los usuarios en la bisqueda de bibliografia.
4.2. Organizar el acervo bibliografico por areas académicas.

4.3. Registrar el material bibliografico en el libro de ingresos..

4.4, Velar por el orden en las salas de lectura, tesis y demas ambientes.
4.5. Cuidar los equipos y muebles asignados.

4.6. Participar en la toma de inventario anual del acervo bibliografico.
4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
- Técnico Bibliotecario.
— Capacitacion técnica en el area.
- Conocimiento basico de computacién.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores propias 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 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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5.8. TECNICO EN BIBLIOTECA|

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

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

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN BIBLIOTECA | ] N° DE CARGOS .

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR :

1. FUNCION BASICA
Servicios de Informacién y procesos técnicos.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Sistema Administrativo Il y Coordinador General de Biblioteca.

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

Depende del Director de Sistema Administrativo 1l y Coordinador General de Biblioteca.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir el material bibliogréfico que llegue a la Biblioteca.

4.2. Clasificacién y catalogacion del material Bibliogréfico

4.3. Ingresar a la base de datos el material bibliogréafico procesado

4.4, Organizar el acervo bibliogréfico por dreas académicas.

4.5. Proponer la adquisicién de material bibliogréfico, de acuerdo a los requerimientos de los usuarios.
4.6, Velar por el orden en las salas de lectura, tesis y demés ambientes.

4.7, Cuidar los equipos y muebles asignados.

4.8. Participar en la toma de inventario anual del acervo bibliografico.

4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacidén
— Técnico Bibliotecario
— Capacitacién técnica en el area.
— Conocimiento béasico de computacion.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores propias 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 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.. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE ECONOMIA /
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

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

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

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

2. LINEA DE COORDINACION _ .
Coordina con el Decano, Secretario Académico, Jefe de Departamento Académico y Jefe Administrativo.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS g

4.1. Organizar, coordinar, y procesar en el sistema académico lo relacionado a la matricula, inscripcion por
cursos y programacién académica.

4.2, Atender a los alumnos y padres de familia, respecto a informacién academica.

4.3. Responsable del Manejo del sistema informético académico

4.4. Elaborar los certificados de estudio y constancias diversas, solicitados por los usuarios.

4.5. Emitir opini6n técnica sobre los expedientes académicos, de graduacion y titulacién.

4.6. Producir informacion relacionada al desarrollo y rendimiento académico, registro y estadisticas.

4.7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
— Titulo de técnico en Administracion o Carreras Afines.
— Capacitacién técnica en el area.
— Conocimientos béasicos de computacién.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores técnicas 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 formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

\
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5.10. SECRETARIA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE ECONOMIA
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | | N° DE CARGOS

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

1.  FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial en la oficina.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Secretario Académico y Técnico Administrativo 11,

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS i

4.1. Recibir, clasificar, registrar y/o archivar documentos diversos.

4.2. Preparar el despacho del secretario académico.

4.3. Digitar documentos, resoluciones segln corresponda

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

4.5. Atender a los usuarios y publico en general respecto a expedientes presentados.
4.6. Atender llamadas telefonicas.

4.7. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

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, 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 combinacidn equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidn
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5.11. OFICINISTAI
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE ECONOMIA

UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Digitalizar los documentos, resoluciones y demés documentos que se le indiquen.
4.2. Mantener actualizado el archivo fisico y digital de |la Secretarla Académica

4.3. Las demaés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacién especializada en el area.
5.2. Experiencia
- Experiencia en manejo de archivos digitales.
5.3. Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad.
- Manejo de archivos digitales
- 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 modificacién Vigencia

Fecha

\
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5.12. SECRETARIAI
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE ECONOMIA

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA I - [ N° DE CARGOS | 2
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-6875-2

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

2. LINEA DE COORDINACION

~Coordina con el Jefe de Departamento Académico y Jefe Administrativo.

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

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.

4.4, Efectuar llamadas telefdnicas y concertar citas.

4.5. Asistir a las sesiones de Departamento Académico, redactar y digitar las actas.
4.6. Preparar los controles de asistencia de los docentes.

4.7. Llevar el control del record vacacional de los docentes

4.8. Solicitar el material de oficina para el funcionamiento del departamento.

4.9. Orientar a los usuarios sobre gestiones a realizar e informar sobre el tramite de los mismos.
4.10.Velar por la seguridad y conservacion de documentos, bienes y equipos asignados,
4.11.Las demés que le asigne el jefe inmediato.

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.
~  Alguna experiencia en interpretacion de idiomas.
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 presi6n y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA )
De no poseer titulo de secretariado contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no menores de
un afo.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidn



5.13. SECRETARIA Il

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

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE ECONOMIA

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

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Departamento Académico y Jefe Administrativo.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcion, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos.
4.2. Preparar el despacho del Director de Investigacién

4.3. Redactar y digitar documentos variados de acuerdo a instrucciones.
4.4. Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

los alumnos

observaciones y modificaciones de tesis. .
4.7. Coordinar la distribucién de ejemplares de tesis y proyectos de investigacién de docentes.
4.8. Solicitar el material de oficina para el funcionamiento.
4.9. Orientar a los usuarios sobre gestiones a realizar e informar sobre el tramite de los mismos.
4.10. Velar por la seguridad y conservacion de documentos, bienes y equipos asignados.
4.11.Las demas que Ie asigne el jefe inmediato.

5.  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
— Titulo Secretarial de un Centro de estudios Superiores.
5.2. Experiencia
— Experiencia en labores técnicas de |a especialidad.
— Alguna experiencia en interpretacién de idiomas.
5.3. Perfil de competencias
= Alto sentido de responsabilidad, cardcter 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

menores de un afo.

4.5. Recepcién de trabajos de investigacion de los docentes, anteproyectos y proyectos de tesis de

4.6. Digitar dictdmenes de anteproyectos de tesis, cartas de aprobacién de proyectos,

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

)

CINA CEN' TRAL DE PLANIFICACION Facultad de Economia
de Racionalizacién gl Lo ’

585




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FACULTAD DE ECONOMIA
EDITORIAL UNIVERSITARIA

ORGANOS DE DIRECCION

1. Comité Directivo.
2. Direccion.
3. Sub-jefatura.
ORGANO DE APOYO
4, Secretariay Tramite Documentario.
ORGANOS DE LINEA

5. Departamento de Impresiones.
6. Departamento de Dibujo.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

. Editoriaky
Universitaria

Oficina de Racionalizacidn




Director de Administracion lil

SUB JEFATURA
Especialista Administrativo |

SECRETARIA Y TRAMITE
DOCUMENTARIO
Secretaria |

Oficinista |

DEPARTAMENTO DE IMPRESIONES

Técnico en Impresiones |l
Operador de Maquinaria Industrial |
Trabajador de Servicios Il

DEPARTAMENTO DE DIBUJO
L DibuEnte L

o

D5-05-260-3

P3-05-338-1

T1-05-675-1
A2-05-550-1

T4-10-770-1
T2-30-585-2
A2-05-870-2

Director

i Editq;ial'.r
Universitaria’
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4.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Ill
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: EDITORIAL UNIVERSITARIA

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION

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

1.__FUNCION-BASICA

Planificar, direccionar y evaluar programas de administracién de recursos del centro productivo.

2.  LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Sub Jefatura y el drea de Tramite Documentario.

3. LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre el personal que labora en el centro productivo.
Depende del Comité Directivo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la planificacion, dirigir, asesorar y supervisar las actividades técnico-administrativas del
Centro Productivo.

4.2 Elaborar anteproyectos de normas administrativas.

4.3 Participar en comisiones de licitacion, contratos y/o estudios.

4.4 Resolver y aplicar acciones administrativas de conformidad a los regiamentos y normas establecidas por
la Universidad.

4.5 Supervisar, periédicamente, el cumplimiento de las funciones que realiza el personal que labora en el
Centro Productivo.

4.6 Coordinar acciones de promocion y difusién de las actividades realizadas por la editorial.

4.7 Informar, al Comité Directivo respecto a los ingresos y egresos de |a editorial.

4.8 Elaborar el Plan Anual de Desarrollo y la Memoria Anual del Centro Productivo.

4.9 Las demés que le asigne el Comité Directivo.

5,  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion

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

— Amplia experiencia en direccién de Programas Administrativos y conduccién de personal.
5.3 Perfil de competencias

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

—  Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

— Compromiso e identificacion institucional.

—  Vocacin por la asesora técnico-cientifica y el aporte de talento individual.

— Gran espiritu creador.

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

Aprobado. Ultima modificacion . Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion
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4.2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: EDITORIAL UNIVERSITARIA

UNIDAD ORGANICA: SUB JEFATURA

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con todas las 4reas del Centro Productivo.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA \
Tiene mando sobre el personal que labora en las éreas de Secretarfa y Tramite Documentario, Departamento
de Impresiones y Departamento de Dibujo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades especializadas de los sistemas administrativos de la Editorial.

4.2 Atender y ordenar la ejecucién de los servicios solicitados de acuerdo a los procedimientos establecidos,
asl como proponer metodologias de trabajo, normas y procedimientos.

4.3 Distribuir tareas al personal de los servicios requeridos.

4.4 Verificar las necesidades de maquinaria y equipo.

4.5 Supervisar, controlar e informar sobre el uso y conservacion de la maquinaria y equipo de la Editorial.

4.6 Clasificar y evaluar la documentacion contable.

4.7 Revisar y emitir informes respecto a documentos administrativos.

4.8 Participar en la programacion de actividades.

4.9 Controlar la asistencia y permanencia del personal en sus respectivos puestos de trabajo.

4.10 Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

4.11 Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones.

4.12 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién

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

— Experiencia en conduccién de programas administrativos y conduccién de personal.
5.3 Perfil de competencias

— Diné&mico y capacidad para adaptarse a los cambios.

— Gran capacidad creativa.

- Especial vocacion por la asesorfa técnico — cientifica y por la investigacion.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

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

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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4.3. SECRETARIA |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: EDITORIAL UNIVERSITARIA
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA Y TRAMITE DOCUMENTARIO

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | | N® DE CARGOS

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de apeyo secretarial al Centro Productivo.

2—LINEA DE COORDINACION

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee |inea de autoridad.
Depende del Especialista Administrativo I.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
4.2 Tomar dictado y digitar documentos variados.

4.3 Llevar la relacién de reuniones, citas y compromisos del Director.

4.4 Orientar a los interesados respecto a gestiones y/o tramites documentarios.

4.5 Informar respecto al desarrollo de las actividades de |a Editorial.

4.6 Manejar cuidadosamente la caja chica.

4.7 Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargar su equitativa distribucién.

4.8 Lasdemas que le asigne le jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
- Instruccién secundaria completa y Titulo Secretarial.
5.2 Experiencia
- Amplia experiencia en labores variadas de oficina.
5.3 Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
~ Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
Contar con certificado de estudios secretariales no menores de un afio.

Coordina con el 4rea de Sub Jefatura, Departamento de Dibujo y Departamento de Impresiones.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Editorill
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4.4. OFICINISTAI

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
ORGANO: EDITORIAL UNIVERSITARIA
UNIDAD ORGAN#GA: SECRETARIA Y TRAMITE DOCUMENTARIO
CARGO CLASIFICADO : OFICINISTA | T'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 la Secretaria |.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2 Redactar comunicaciones tales como proveidos, memorandums y otros documentos d rutina.

4.3 Redactar oficios, circulares, matrices para impresiones y otra documentacion similar.

4.4 Efectuar calculos y registros aritméticos variados.

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

4.6 Informar a empleados y usuarios respecto a los servicios que brinda la Editorial.

4.7 Puede corresponderle digitar y recepcionar mensajes por fax, confeccionar inventarios sencillos, llevar
controles diversos de personal, y controlar el stock de dtiles y/o magquinaria.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
51 Educacién

Instruccidn secundaria completa.

- Capacitacién en computacion a nivel basico.
5.2 Experiencia

— Experiencia amplia en labores de oficina.

- Experiencia comprobada en el manejo de trémite documentario.
5.3 Perfil de competencias

— Alto sentido de responsabilidad.
- Cap_a_cidad 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 combinacion equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
: Fecha
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4.5, TECNICO EN IMPRESIONES I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: EDITORIAL UNIVERSITARIA

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE IMPRESIONES

CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN IMPRESIONES I N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-10-770-1

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

2. LINEA'DE COORDINACION

Coordina con el Especialista Administrativo |, area de Secretaria y Tramite Documentario, y Departamento de
Dibujo.

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

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 P;flanejar las maquinas de impresiones en los Sistemas Offset, duplicadoras digitales y numeradora
eléctrica.

4.2 Manejar la guillotina y operar la inmoladora de placas UV.

4.3 Atender y ejecutar el servicio de impresiones de acuerdo a los procesos establecidos.

4.4 Realizar las pruebas de imprenta y controlar la calidad de los trabajos realizados.

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

4.6 Conservar en buen estado e informar, periédicamente, al Director de Administracion I, respecto a la
maquinaria y equipo de la Imprenta.

4.7 Realizar los pedidos de materiales de impresidn y saneamiento de taller, asi como controlar las
existencias de los mismos.

4.8 Realizar acabados de los trabajos impresos.

4.9 Coordinar los trabajos de impresion de acuerdo a especialidad, material y costo de las obras.

4.10 Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
- Instruccién Secundaria Completa.
— Estudios de especializacién en Artes Graficas.
5.2 Experiencia
—~ Amplia experiencia en labores de imprenta.
5.3 Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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4.6. OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL |
Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: EDITORIAL UNIVERSITARIA

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE IMPRESIONES

CARGO CLASIFICADO : OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL | | N° DE CARGOS l 1

CcODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T1-30-585-1

1. FUNCION BASICA v . _
Ejecutar actividades de funcionamiento y mantenimiento de maquinarias y/o equipos de cierta
dificultad.

2. LINEA DE COORDINACION .
Coordina con el Especialista Administrativo |, con el area de Secretaria y Tramite Documentario, y
con el Departamento de Dibujo.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Operar equipos y/o maquinarias industriales variadas.

4.2 Efectuar reparaciones sencillas de equipo y/o maquinas impresoras.

4.3 Velar por el cumplimiento de normas de seguridad para prevencion de accidentes.
4.4 Solicitar material diverso para el mantenimiento de las maquinas y/o equipos.

4.5 Puede corresponderle desmontar las maquinas para su mantenimiento.

4.6 Realizar acabados de los trabajos impresos.

4.7 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacion Técnica en el area.
5.2 Experiencia
— Experiencia en operacién de equipo y/o maquinaria industrial.
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 modificacion Vigencia
Fecha
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4.7.

TRABAJADOR DE SERVICIOS I

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: EDITORIAL UNIVERSITARIA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE IMPRESIONES

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

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

1

2.

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Especialista Administrativo |, Area de Secretarfa y Tramite Documentario, Departamento de

3.

Impresiones, y Departamenio de Dibujo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

No posee linea de autoridad.
Depende del Especialista Administrativo I.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en las diversas labores de oficina y servicios de la dependencia.

Ayudar en la elaboracién de trabajos diversos de imprenta.

Compaginar, engrapar, encolar y dar acabado a los diversos trabajos realizados por la imprenta.
Las demas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

Instruccién secundaria.

Experiencia

Experiencia en cargos con labores similares.

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.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha
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4.8.

Lo i R st 2 2 i il T

o

DIBUJANTE |

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
ORGANO: EDITORIAL UNIVERSITARIA iy
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIBUJO

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas en artes graficas.

2. LINEA DE COORDINACION i
Coordina con el Especialista Administrativo |, 4rea de Secretaria y Tramite Documentario, y Departamento de
Impresiones.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar tareas de disefio grafico en todas sus gamas y caracteristicas.

4.2 Elaborar disefios especificos en confeccion de certificados, diplomas, afiches, volantes, croquis,
organigramas, diagramas, cuadros y demés modelos de las artes graficas en la parte de Pre Prensa,
senales informativas, signos convencionales e ilustraciones de acuerdo a las indicaciones.

4.3 Efectuar trabajos de creacién de arte para una mejor ilustracién en el acabado de impresos.

4.4 Corregir y verificar trabajos de dibujo y disefio antes del proceso de impresidn.

4.5 Mantener en buen estado los equipos de Pre Prensa.

4.6 Brindar apoyo en acabados de compaginado, engrapado, encolado, corte, etc.

4.7 Puede corresponderle realizar ampliaciones y/o reducciones de planos u otros.

4.8 Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién

~ Instruccién secundaria completa.
— Capacitacion técnica en el area.
5.2 Experiencia
— Experiencia en labores de dibujo.
5.3 Perfil de competencias
— Alfo 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 combinacion equivalente de formacion y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS

ORGANO DE DIRECCION

1. Consejo de Facultad.
2. Decanato.

ORGANOS DE APOYO

3. Division de Apoyo Secretarial.
4. Secretaria Académica.
5. Oficina Administrativa.
6. Centros Productivos de la Facultad.
ORGANO DE LINEA
7. Departamento Académico de Ingenieria de Minas.
8. Departamento Académico de Ingenieria de Petroleo.
9. Departamento Académico de Ingenieria Geologia.
10. Departamento Académico de Ingenieria Quimica.
11. Escuelas Profesionales.

- Escuela Profesional de Ingenierfa de Minas

- Escuela Profesional de Ingenieria Quimica

- Escuela Profesional de Ingenieria Geologica

- Escuela Profesional de Ingenieria de Petrdleo

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion

Faculta®le ”
Ingenieria de Minas ,




Son funciones generales de la Facultad de Ingenieria de Minas las siguientes:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Formar profesionales con suficientes conocimientos en las diferentes 4reas capaces de crear,
buscar y/o modificar nuevas tecnologias de desarrollo aplicando la investigacién acorde con la
realidad nacional.

Formular las politicas académicas de formacwm profesional brindando conocimientos cientifico-
tecnolégico y humanistico a través de una estructura curricular compatible con el perfil profesional
de cada Facultad y/o especialidad.

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

Motivar y concientizar al alumno universitario a obtener su titulo universitario por sus diferentes
modalidades.

Profundizar y ejercer la investigacion cientifica.

Dirigir las actividades académicas a nivel de Secciones de Post-Grado, en el area de su
especialidad si la Facultad la tuviere.

X \\acion

Sin clasificar Decano
Secretaria Il T3-05-675-3 01
Oficinista | A2-05-550-1 01
Trabajador de Servicios || A2-05-870-2 01
OFICINA ADMINISTRATIVA
Director de Sistema Administrativo Il D4-05-295-2 Director 01
Técnico en Laboratorio 11 T4-50-785-2 01
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01
Biblioteca Especializada
Técnico en Biblioteca | T3-25-741-1 04
SECRETARIA ACADEMICA
Sin clasificar Secretario Académico
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01
Secretaria | T1-05-675-1 01
Oficinista | A2-05-550-1 02
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
INGENIERIA DE MINAS
Sin clasificar Jefe Departamento
INGENIERIA QUIMICA
Secretaria | T1-05-675-1 01
Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 01
Técnico en Laboratorio |l T5-50-785-2 01
INGENIERIA DE MINAS
Secretaria | T1-05-675-1 01
Oficinista | A2-05-550-1 01
Técnico en Laboratorio |1 T5-50-785-2 01
\
INA CENTRAL DE PLAMFICACJON Facultad de.
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INGENIERIA GEOLOGICA

Secretaria | T1-05-675-1 01
Oficinista | A2-05-550-1 01
Técnico en Laboratorio Il 75-50-785-2 01
INGENIERIA DE PETROLEO

Secretaria | T1-05-675-1 01
Técnico Administrativo |1 T4-05-707-2 01
Oficinista | A2-05-550-1 01
Técnico en Laboratorio | T5-50-785-2 01
CENTRO DE ESTUDIOS

GEOLOGICOS, GEOTECNICOS Y

MECANICA DE SUELOS

Director de Administracién Il D5-05-260-3 Director 01
Especialista Administrativo | P3-05-338-1 01
Secretaria | T1-05-675-1 01
Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 04
CENTRO PRODUCTIVO DE BIENES Y

SERVICIOS DEL DEPARTAMENTO

ACADEMICO DE INGENIERIA

QuliMmicA

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

Trabajador de Servicios ||

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion

_ | A2-05-870-2 | _

Facultad de
Ingenler’ﬁ de Minas




SPERETRTRE

5.1. SECRETARIAII

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA 11l | 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 Oficinista I.

3. LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Oficinista | y Trabajador de Servicios Il.
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 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 situacién de expedientes y gestiones, segtin corresponda.
4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
— Titulo de Secretaria Ejecutiva.
— Conocimiento intermedio de Microsoft Office y Ofimética.
5.2 Experiencia
— Experiencia en labores administrativas de oficina.
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 presidn 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 INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

2.  LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria |l y Trabajador de Servicios Il

—

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2. Redactar comunicaciones tales como: proveidos, memoranda y otros documentos de rutina.
4.3. Apoyar al Jefe de Divisién en algunos tipeos e impresiones.

4.4. Informar a empleados y plblico en general sobre los servicios y trémites que cumple la oficina.
4.5. Apoyar en recepcionar mensajes por teléfono y telefax, y confeccionar inventarios sencillos.
4.6, Las demés que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
- Instruccién secundaria completa.
— Conocimientos basicos de computacian.
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 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 modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION - F&ultad de

Oficina de Racionalizacién
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5.3. TRABAJADOR DE SERVICIOS Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : JEFATURA

CARGO CLASIFICADO : TRABAJADOR DE Si SERVIC&OS I | N° DE CARGOS | 1

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades y/o labores manuales de cierta dificultad.

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

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

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2. Redactar comunicaciones tales como: proveidos, memoranda y otros documentos de rutina.
4.3. Apoyar al Jefe de Divisién en algunos tipeos e impresiones.

4.4. Informar a empleados y plblico en general sobre los servicios y tramites que cumple la oficina.
4.5. Apoyar en recepcionar mensajes por teléfono y telefax, y confeccionar inventarios sencillos.
4.6. Las demés que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
- Instruccién secundaria completa.
52 Experiencia
— Experiencia en manejo de squipos sencillos y documentos.
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
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha
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54. DIRECTOR DE SISTEMA ADMNISTRATIVO Il

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : OFICINA ADMINISTRATIVA - JEFATURA

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

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

1. FUNCION BASICA
Dirigir y coordinar programas de sistemas administratives de |la dependencia.

2.— LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Decano y demas personal de la oficina administrativa.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre el Técnico en Laboratorio I, Técnico Administrativo | y Técnico en Biblioteca 1.
Depende directamente del Decano.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Dirigir, coordinar y evaluar programas de los sistemas administrativos.

4.2. Elaborar el presupuesto de Ingresos y Gastos.

4.3. Manejar la administracién de ingresos por concepto de Tasas Educativas, elaborar el Informe Mensual, y
controlar los Depésitos en el Banco designado por la administracién central.

4.4, Llevary participar en el Inventario de Fisico de Bienes de la dependencia.

4.5, Velar por las actualizaciones de las versiones de los sistemas computarizados.

4.6. Elaborar la Programacién anual de las necesidades de material.

4.7. Elaborar el Libro Caja y Libros de Bancos, e informar al Decano.

4.8. Informar mensualmente a la Oficina de Planificacién de 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. Participar en la formulacién de politicas de un sistema administrativo acorde con los objetivos y metas
propuestas en la Facultad.

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

4.13.Supervisa la labor de del personal administrativo.

4.14 Velar por el mantenimiento y funcionamiento de los servicios que brindan al alumno.

4.15. Las demas que le asigne el Decano.

5.

5.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1 Educacién

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

- Amplia experiencia en el manejo de sistemas administrativos.
5.3 Perfil de competencias

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

— Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

— Compromiso e identificacién institucional.

— Vocacién por la asesoria técnico — cientifica y el aporte de talente individual,

— Gran espiritu creador.

6. ALTERNATIVA
Amplia experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
Facul!ac? de
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5.5. TECNICO EN LABORATORIO I

| Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : OFICINA ADMINISTRATIVA

CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN LABORATORIO Il | N° DE CARGOS I 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T5-50-785-2

1. FUNCION BASICA pe i3k i
Ejecutar y supervisar actividades de cierta complejidad en anélisis, produccion e investigacién en el laboratorio.

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Supervisar y ejecutar actividades de cierta complejidad en andlisis, produccién e investigacién en un
laboratorio.

4.2. Mantener ordenado los materiales de vidrio, materiales de laboratorio, reactivos y equipos de laboratorio.

4.3. Ordenar los reactivos, soluciones quimicas, material y equipo de laboratorio necesarios para las practicas.

4.4. Recepcionar, catalogar y codificar las muestras. '

4.5. Apoyar en andlisis fisicos, quimicos y organolépticos de muestras de alimentos, bebidas, y otros productos
encargados al departamento.

4.6. Colaborar con los docentes en el desarrollo de las practicas de |aboratorios.

4.7. Apoyar a los docentes en el desarrollo de proyectos de investigacion.

4.8. Apoyar a los alumnos y graduando en trabajos de investigacion y tesis.

4.9. Informar sobre trabajos efectuados y mantener el registro respectivo.

4.10.Apoyar en la limpieza y esterilizacién del material y equipo del laboratorio.

4.11. Apoyar las acciones del Centro Productivo del Departamento Académico de Ingenierfa Quimica - DAIQ.

4.12.Velar por la seguridad de los reactivos, materiales y equipos encomendados.

4.13.Las demés 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 :
- Amplia experiencia en labores de la especialidad.

— Experiencia en labores similares y en conduccién de personal de acuerdo al nivel de formacién.
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 aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

\
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5.6. TECNICO ADMINISTRATIVO |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO ; FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS

UNIDAD ORGANICA : OFICINA ADMINISTRATIVA y

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Sistema Administrativo Il y Técnico en Laboratorio Il.

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

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de ingresos y egresos.

4.2. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

4.3. Atender a los alumnos en la cancelacién de Servicios Académicos.

4.4, Atender a los alumnos en el Proceso de Matricula, Inscripcion de Cursos y ciclo de verana.

4.5, Digitar e imprimir la documentacién de Ingrescs Diarios para su depésito al Banco & in forme a Tesoreria.

4.6. Llevar un control de Ingresos Mensual por documento contable y Unidad Operativa.

4.7. Digitar, imprimir y gravar en diskette las Rendiciones de encargos Internos de la Unidades Generadoras
de Recursos Propios.

4.8. Velar por la seguridad y conservacién de documentos y bienes encomendados.

4.9, Las demaés que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacién técnica en el area.
— Conocimientos basicos de computacion.
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 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

ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : OFICINA ADMINISTRATIVA — BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN BIBLIOTECAI | N° DE CARGOS | 4
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-25-741-1

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

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Atender y orientar a los usuarios en la busqueda de bibliografia.

4.2, Organizar el acervo bibliogréafico por areas académicas.

4.3. Registrar el material bibliografico en el libro de ingresos.

4.4. Efectuar el proceso de catalogacién del material bibliografico.

4.5. Ingresar a la base de datos el material bibliogréfico procesado.

4.6. Proponer la adquisicién de material bibliografico, de acuerdo a los requerimientos de los
usuarios.

4.7. Velar por el orden en las salas de lectura, tesis y demés ambientes de la Biblioteca.

4.8. Cuidar los equipos y muebles asignados a la biblioteca especializada.

4.9. Realizar el inventario anual del acervo bibliogréfico.

4.10.Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacién técnica en el 4rea.
— Conocimiento bésico de computacidn.
5.2 Experiencia
— Experiencia en labores propias de biblioteca.
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 hormas.

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