5.8, TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : SECRETARIA ACADEMICA

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO | l 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 Secretaria Académica.

2 LINEA DE-COORDINACION

Coordina con el Secretario Académico, Secretaria | y Oficinista I.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

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

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

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

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

4.7. Estudiar y preparar expedientes académicos y de graduacion y titulacion, bajo la supervisién del
Secretario Académico, y emitir opinién t&cnica.

4.8. Manejar y procesar informacion por computadora de las actividades académicas.

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

4.10. Preparar reportes académicos e informes semestrales.

4.11. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacion técnica en el area.
— Conocimientos bésicos de computacién.
52 Experiencia
— Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
5.3 Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, cardcter asertivo y proactive.
— 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
Posear una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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5.9. SECRETARIAI

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : SECRETARIA ACADEMICA -

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial en la Oficina de Secretaria Académica.

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2. Preparar el despacho del Secretario Académico.

4.3. Digitar e imprimir oficios, circulares y otros documentos de rutina académica.

4.4. Apoya al Secretario Académico en la clasificacién de documentos para consejo de Facultad.

4.5. Digita y distribuye la Agenda para consejo de Facultad.

4.6. digita e imprime Resoluciones de Cursos Dirigidos, Paralelos, Graduacién y Titulacion.

4.7. Atiende a los alumnos, docentes, graduandos y titulados en la tramitacién de sus documentos y los
resultados de los mismos.

4.8. Organiza y clasifica el archivo del Secretario Académico.

4.9. Apoya en actividades académicas y administrativas relacionadas con la Oficina Central de Registro y
Coordinacidn Académica - OCRCA.

4.10. Velar por los documentos y bienes encomendados.
4.11.Las demas 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 aplicacitn de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
De no poseer titulo secretarial, contar con certificado de estudios secretariales, no menor de un afio.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha
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5.10. OFICINISTA |

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : SECRETARIA ACADEMICA

CARGO CLASIFICADO : OFICINISTA | : [ N° DE CARGOS | 2

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de oficina.

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Orientar a los alumnos en el llenado de fichas per Inscripeion por Cursos.

4.2, Aperturar el File Personal de cada alumno de las cuatro Escuelas Profesionales.

4.3. Archivar las etiquetas de notas semestrales en el File Personal del alumno.

4.4, Verificar las Notas de las Actas Promocidnales y Adicionales con los padrones gue remite la Oficina
Central de Registro y Coordinacion Académica - OCRCA.

4.5. Distribuir las Actas Promocidnales y Adicionales a los Departamentos Académicos y OCRCA.

4.6, Entregar a los alumnos su etiqueta de notas remitida por OCRCA.

4.7. Controlar las Fichas de Inscripcién por Cursos en ciclos académicos y ciclos de verano.

4.8. Atender alos alumnos en verificacidén de notas.

4.9, Velar por los documentos y bienes encomendados.

4.10.Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5, REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacién 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 presion y orientado a resultados. .
— Habilidad para la interpretacion y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad c';e
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5.11. SECRETARIAI

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA QUIMICA

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

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

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

2. LINEA DE COORDINACION _
Coordina con el Jefe de Departamento, Técnico en Laboratorio | y Técnico en Laboratorio |l.

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 telefénicas y concertar citas.

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

4.8. Asistir a las sesiones de Departamento Académico, redactar y digitar las actas.

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

4.8. Solicitar el material de oficina para el funcionamiento de la dependencia.

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 conservacién de documentos, bienes ¥ equipos asignados.

4.11.Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién

1
- 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 aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

Df'? no poseer titulo de secretariado, contar con certificado de estudios secretarial, no menor de un
afio.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

Facultad de

Ingenieria de Minas o :




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

ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA QUIMICA

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

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Departamento, Técnico en Laboratorio Il y Secretaria I.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Coordinar con los laboratorics del departamento las necesidades del material, reactivos y equipos para
elaborar el Cuadro de Necesidades y requerimientos trimestrales.

4.2. Coordinar con los docentes las practicas en los diferentes laboratorios del departamento.

4.3. Preparar la informacién mensual del uso de reactivos controlado por la PNP.

4.4. Tener ordenado los materiales de vidrio, materiales de laboratorio, reactivos y equipos de laboratorio.

4.5. Preparar los reactivos, soluciones quimica, material y equipo de laboratorio necesarios para las practicas.

4.6. Recepcionar, catalogar y codificar las muestras.

4.7. Realizar analisis fisicos, quimicos y organoclépticos de muestras de alimentos, bebidas, y otros productos
encargados al departamento.

4.8, Colaborar con los docentes en el desarrollo de las practicas de laboratorios.

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

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

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

4.12.Responsable de la limpieza y esterilizacion del material y equipo del laboratorio.

4.13. Controlar |a asistencia de y desempefio de los auxiliares de laboratorio

4.14.Velar por la seguridad de los reactivos, materiales y equipos encomendados.

4.15.Las demés que le asigne el Jefe inmediato.

5, REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion
~  Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con 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 relacionss interpersonales.
- Capacidad para el frabajo en equipo, bajo presion 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 Racionalizacién
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5.13. TECNICO EN LABORATORIO II
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Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA QUIMICA
CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN LABORATORIO |l ] N° DE CARGOS | 1

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

1. FUNCION BASICA B _ROMIAR MG .
Ejecutar y supervisar actividades de cierta complejidad en analisis, produccién e investigacion en el laboratorio.

2. LINEA DE COORDINACION : ;
Coordina con el Jefe de Departamento, Secretaria | y Técnico en Laboratorio I.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Coordinar con los laboratorios del departamento las necesidades del material, reactivos y equipos para
elaborar el Cuadro de Necesidades y requerimientos trimestrales.

4.2. Coordinar con los docentes las practicas en los diferentes laboratorios del departamento.

4.3. Preparar la informacién mensual del uso de reactivos controlado por la PNP.

4.4, Tener ordenado los materiales de vidrio, materiales de laboratorio, reactivos y equipos de laboratorio.

4.5, Preparar los reactivos, soluciones quimica, material y equipo de laboratorio necesarios para las practicas.

4.6. Recepcionar, catalogar y codificar las muestras.

4.7. Realizar analisis fisicos, quimicos y organolépticos de muestras de alimentos, bebidas, y otros productos
encargados al departamento.

4.8. Colaborar con los docentes en el desarrollo de las précticas de laboratorios.

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

4.10.Apoyar a los alumnos y graduando en trabajos de investigacién y tesis.

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

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

4.13. Apoyar las acciones del Centro Productivo del Departamento Académico de Ingenieria Quimica - DAIQ.

| 4.14. Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién

1
— Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
.2 Experiencia

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

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

(41}

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACIO. i Facultad de

Ingenieria de Minas 611'




5.14. SECRETARIA |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE MINAS

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA Il lN’ DE CARGOS J

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial en el Departamento Académico.

2. _LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Jefe de Departamento, Técnico en Laboratorio |l y Oficinista |.

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 del departamento.
4.2, Preparar el despacho del jefe de Departamento.

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

v

modificaciones de tesis.
4.6. Asistir a las sesiones de Departamento Académico, redactar y digitar las actas.
4.7. Preparar los controles de asistencia de los docentes del Departamento.
4.8. Solicitar el material de oficina para el funcionamiento de la dependencia.
4.9, Orientar a los usuarios sobre gestiones a realizar e informar sobre el trémite de los mismos.
4.10.Velar por la seguridad y conservacion de documentos, bienes y equipos asignados.
4.11.Las demas 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 interpretacién de idiomas.
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
De no poseer titulo de secretariado, contar con certificado de estudios secretarial, no menor de un afio.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

Faculi§d de
Oficina de Racionalizacion
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5.15.

OFICINISTA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

RGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE MINAS

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

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

s

2.

3.

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades variadas de oficina.

LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Jefe de Departamento, Secretaria | y Técnico en Laboratorio Il.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

No posee linea de autoridad.
Depende del Secretario Académico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacién variada.
. Redactar comunicaciones tales como: proveidos, memoranda y otros documentos de rutlna
A Apnyar al Jefe de Division en algunos tipeos e impresiones.

Informar a empleados y publico en general sobre los servicios y tramites que cumple la oficina.
Recepcionar mensajes por teléfono y telefax, y confeccionar inventarios sencillos.

. Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacién
Instruccion secundaria completa.

Capacitacion a nivel basica de computacién.
Experiencia

Experiencia en labores variadas de oficina.
Perfil de competencias

Alto sentido de responsabilidad.
Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
Habilidad para la interpretacion y aplicacion de instrucciones y normas en la ejecucion del trabajo manual.

ALTERNATIVA

~ Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

4
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5.16. TECNICO EN LABORATORIO Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE MINAS

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

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Departamento, Secretaria | y Oficinista 1.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Coordinar con los laboratorios del departamento las necesidades del material, reactivos y equipos para
elaborar el Cuadro de Necesidades y requerimientos trimestrales.

4.2. Coordinar con los docentes las practicas en los diferentes laboratorios del departamento.

4.3. Preparar la informacién mensual del uso de reactivos controlado por la PNP.

4.4. Tener ordenado los materiales de vidrio, materiales de laboratorio, reactivos y equipos de laboratorio.

4.5. Preparar los reactivos, soluciones quimica, material y equipo de laboratorio necesarios para las practicas.

4.6. Recepcionar, catalogar y codificar las muestras.

4.7. Realizar andlisis fisicos, quimicos y organolépticos de muestras de alimentos, bebidas, y otros productos
encargados al departamento.

4.8. Colaborar con los docentes en el desarrollo de las practicas de laboratorios.

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

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

4.11.Informar sobre trabajos efectuades y mantener el registro respectivo.

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

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 area.
5.2 Experiencia
— Amplia experiencia en labores de la especialidad.
5.3 Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacion de servicio.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
—  Criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instruccionas y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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5.17. SECRETARIA |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo
ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA GEOLOGICA

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

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

1. FUNCION BASICA .
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial en el Departamento Académico.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Departamento, Técnico en Laboratorio [l y Oficinista I.

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

. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos del departamento.
4.2. Preparar el despacho del jefe de Departamento.
4.3. Redactar y digitar documentos variados de acuerdo a instrucciones.
4.4, Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.
4.5. Digitar dictdmenes de anteproyectos de tesis, cartas de aprobacion de proyectos, observaciones y
modificaciones de tesis.
4.6. Asistir a las sesiones de Departamento Académico, redactar y digitar las actas.
4.7. Preparar los controles de asistencia de los docentes del Departamento.
4.8. Solicitar el material de oficina para el funcionamiento de la dependencia.
4.9. Orientar a los usuarios sobre gestiones a realizar e informar sobre el framite 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 L
— Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
— Alguna experiencia en interpretacion de idiomas.
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 presion y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
De no poseer titulo de secretariado, contar con certificado de estudios secretarial, no menor de un afio.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION P ' Facultad de
o Oficina de Racionalizacion i\ Ingenieria de Minas 615;
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5.18. OFICINISTA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA GEOLOGICA

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 Jefe de Departamento, Secretaria | y Técnico en Laboratorio Il

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

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

4.4, |nformar a empleados y publico en general sobre los servicios y trémites que cumple la oficina.
4.5. 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
51 Educacién
— Instruccién secundaria completa.
-~ Capacitacidn 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 presidn y orientado a resultados.

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

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Faculjpd de e

Oficina de Racionalizacién Ingenieria de Minas




5.19. TECNICO EN LABORATORIO I
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA GEOLOGICA

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

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

1.  FUNCION BASICA ) _
Ejecutar y supervisar actividades de cierta complejidad en anélisis, produccién e investigacion en el laboratorio.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Departamento, Secretaria | y Oficinista |.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Coordinar con los laboratorios del departamento las necesidades del material, reactivos y equipos para
elaborar el Cuadro de Necesidades y requerimientos trimestrales.

4.2. Coordinar con los docentes las practicas en los diferentes laboratorios del departamento.

4.3. Preparar la informacion mensual del uso de reactivos controlado por la PNP.

4.4. Tener ordenado los materiales de vidrio, materiales de laboratorio, reactivos y equipos de laboratorio.

4.5, Preparar los reactivos, soluciones quimica, material y equipo de laboratorio necesarios para las practicas.

4.6. Recepcionar, catalogar y codificar las muestras.

4.7. Realizar analisis fisicos, quimicos y organolépticos de muestras de alimentos, bebidas, y otros productos
encargados al departamento.

4.8, Colaborar con los docentes en el desarrollo de las practicas de laboratorios.

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

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

4.11. Informar sobre trabajos efectuades y mantener el registro respectivo,

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

4.13.Las demés que le asigne el Jefe inmediato.

. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
.1 Educacién

— Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
.2 Experiencia

— Amplia experiencia en labores de la especialidad.

.3 Perfil de competencias

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

- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
~ Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.

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

oo,

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

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

icina de Racionalizacion " Ingenieria de Minas 617




5.20. SECRETARIA |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE PETROLEO

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA | [ N° DECARGOS | 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T1-05-875-1

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

2.7 LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Departamento, Técnico Administrativo II, Oficinista | y Técnico en Laboratorio |l

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2. Preparar el despacho del Jefe de Departamento.

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

4.4, Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

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

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

4.7. Prepara los controles de asistencia de los docentes al Departamento. ;

4.8. Solicitar el material de oficina para el funcionamiento de la dependencia.

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

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

4.11.Recepcionar y clasificar pruebas y devolverlas al docente, enumeradas y desglosadas para su
clasificacién respectiva.

4.12.Las demas 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 interpretacién de idiomas.
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 aplicacidn de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

¥
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5.21. TECNICO ADMINISTRATIVO Il

| Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE PETROLEQ
CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il | N° DE CARGOS | 1

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Departamento, Secretaria |, Oficinista | y Técnico en Laboratorio II.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacién, verificacion y
archivo de documentos de sistema académico.

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

4.3. Ingresar las notas de actas promociénales de los cursos al Sistema Académico.

4.4. Llevar el registro de los alumnos por promocion de ingreso, y adecuarlos al Plan de Estudios cuando sea
por traslado yfo convalidacién. :

4.5. Realizar la inscripcion por cursos de cada Semestre Académico.

4.6. Estudiar y preparar expedientes académicos y de graduacion y titulacion, bajo la supervision del
Secretario Académico, y emitir opinién técnica.

4.7. Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.8. Manejar y procesar informacién por computadora de las actividades académicas.

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

4.10.Preparar reportes académicos e informes semestrales.

4.11.Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

4.12. 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 la especialidad.
— Capacitacién en Computacién a nivel avanzado.
5.2 Experiencia
— Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
5.3 Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.
~ Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

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

| Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
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5.22. OFICINISTA

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE PETROLEQ

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 | , Técnico Administrativo Il y Técnico en Laboratorio 1.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar fichas y documentos técnicos del Departamento.
4.2. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros y fichas y documentos técnicos del area.

4.3, Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.4. Estudiar expedientes sencillos y emitir informes preliminares

4.5. Recopilar y preparar informacién para estudios & investigaciones

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

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

4.8. Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos

4.9. 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 resultados.

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

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION . : Facilliad de

Oficina de Racionalizacidn Ingenierla de Minas«
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5.23. TECNICO EN LABORATORIO Il
| Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE PETROLEO
CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN LABORATORIO I v ] N° DE CARGOS ] 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T5-50-785-2

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Departamento, Secretaria |, Técnico Administrativo Il y Oficinista |.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Coordinar con los laboratorios del departamento las necesidades del material, reactivos y equipos para
elaborar el Cuadro de Necesidades y requerimientos trimestrales.

4.2. Coordinar con los docentes las practicas en los diferentes laboratorios del departamento.

4.3. Preparar la informacién mensual del uso de reactivos controlado por la PNP.

4.4, Tener ordenado los materiales de vidrio, materiales de laboratorio, reactivos y equipos de laboratorio.

4.5, Preparar los reactivos, soluciones quimica, material y equipo de laboratorio necesarios para las practicas.

4.6. Recepcionar, catalogar y codificar las muestras.

4.7. Realizar andlisis fisicos, quimicos y organolépticos de muestras de alimentos, bebidas, y otros productos
encargados al departamento.

4.8. Colaborar con los docentes en el desarrollo de las practicas de laboratorios.
4.9. Apoyar a los docentes en el desarrollo de proyectos de investigacion.
4.10.Apoyar a los alumnos y graduando en trabajos de investigacién y tesis.

4 11.Informar sobre trabajos efectuados y mantener el registro respectivo.

4.12. Apoyar en la limpieza y esterilizacién del material y equipo del laboratorio.
4.13.Las demds que le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacién

K
— Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el 4rea.
.2 Experiencia

~ Amplia experiencia en labores de la especialidad.
5.3 Perfil de competencias

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

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

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

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

g -,

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FACULTAD DE INGEI\!IERiA DE MINAS
CENTRO DE ESTUDIOS GEOLOGICOS, GEOTECNICOS X
MECANICA DE SUELOS

ORGANO DE DIRECCION

1. Comité de Gestién.
2. Director.

racion I D5-05-260-3 Director
Especialista Administrativo | P3-05-338-1 01
Secretaria | T1-05-675-1 01

Técnicoen Laboratoriol | T4-50-7851 | | 04

b J

Centro de Estudios Geoldgicos, s
0 - . ‘:‘-‘r It — .‘.. I'; .

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidn




4.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION IlI
[ Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : CENTRO DE ESTUDIOS GEOLOGICOS, GEOTECNICOS 5 MECANICA DE SUELOS -
JEFATURA

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

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

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

3. LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Ejerce autoridad sobre los cargos asignados a la dependencia.
Depende del Decano de la Facultad de Ingenieria de Minas.

4. < FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar, dirigir y evaluar las operaciones del Centro de Estudios.

4.2. Representar al Centro en todas sus actividades.

4.3.  Informar permanentemente al Comité de Gestién sobre el funcionamiento del Centro.

4.4. Revisar y firmar los resultados econdmicos e informes para ser presentados al Consejo de Facultad de
Ingenieria de Minas, en acuerdo con el Comité de Gestidn.

4.5. Organizar, Implementar y planificar el régimen interno y los servicios técnicos necesarios.

4.6. Elaborar el plan de funcionamiento, presupuesto, memoria y otros documentos similares para presentar al
Comité de Gestion.

4.7. Controlar los fondos del Centro, supervisando depésitos bancarios y que se efectien en los sistemas de
control de Ingresos y egresos de la Universidad.

4.8. Analizar el financiamiento de los procesos productivos de anélisis y otros servicios brindados.

4.9. Supervisar y controlar al personal.

4.10. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién

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

- Amplia experiencia en direccién de Programas Administrativos.
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 formacién Universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
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4.2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : CENTRO DE ESTUDIOS GEOLOGICOS, GEOTECNICOS Y MECANICA DE SUELOS

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

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

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

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajo, normas y
procedimientos del sistema de administrativo respectivo.

42, Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

43, Clasificar la documentacién contable y/o ejecutar el proceso de evaluacién del Centro.

4.4. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir los informes respectivos.

4.5, Participar en la programacién de actividades. £

46. Efectuar exposiciones, participar en comisicnes y reuniones especializadas.

47. Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
- Titulo profesional universitarioque incluya estudios relacionados con la especialidad.
52 Experiencia
— Experiencia minima de (01) un afio en labores de la especialidad.
5.3 Perfil de competencias
— Dinémico y capacidad para adaptarse a los cambios.
— Gran capacidad creativa.
- Especial vocacién por la asesoria técnico - cientifica y por la investigacion.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presiony orientado a resultados.

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

Aprobado. Ultima medificacion Vigencia
Fecha :
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro de Estudios Geoldgicos, " 624
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4.3. SECRETARIAI

Ficha de descripcién del cargo o pue[ito de trabajo
| ®RGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : CENTRO DE ESTUDIOS GEOLOGICOS, GEOTECNICOS Y MECANICA DE SUELOS
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 X )
Coordina con el Director de Administracién I1I, Especialista Administrativo | y Técnico en Laboratorio |

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

# 4.1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentacion.

4.2. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

4.3. Atender a los alumnos y clientes en la cancelacién de servicios que brinda el Centro.

4.4. Atender e informar a los Clientes los servicios que brinda la dependencia.

4.5." Digitar e imprimir la documentacién de Ingresos Diarios para su depésito al Banco e 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 U.S.B. 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 demas 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
— Amplia experiencia en labores de la especialidad.
5.3 Perfil de competencias
- Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA ‘
De no poseer titulo Secretarial, contar con certificado de estudios secretariales, no menor de un afio.
Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

t

Centro de Estudios Geolégicos, =~ .
Geotécnicos y Mecdnica de Suelos




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

ORGANO : FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
UNIDAD ORGANICA : CENTRO DE ESTUDIOS GEOLOGICOS, GEOTECNICOS Y MECANICA DE SUELOS

CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN LABORATORIO | [ N° DE CARGOS | 4

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

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

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Coordinar con los laboratorios del Departamento Académico de Ingenieria Geolégica - DAIG., las

necesidades de material, reactivos y equipos parta elaborar el Cuadro de Necesidades y requerimientos
trimestrales.

4.2. Supervisar el control de las muestras que ingresen al laboratorio para los diferentes ensayos.

4.3. Realizar ensayos (granulometrias, limites, humedades, plasticidad, densidades, proctor CBR, capacidad
portante, etc.).

4.4, Interpretar y realizar informes de los ensayos realizados.

4.5. Supervisar y realizar trabajos de campo dentro y fuera de la Universidad (tomar muestras, calicatas y
estudios de mecénica de suelos).

4.6. Apoyar a los docentes y alumnos en las précticas de Laboratorio de Pre-grado y Postgrado.
4,7. Velar por la seguridad y mantenimiento de las muestras y equipos encomendados.
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 el area.
5.2 Experiencia

- Amplia experiencia en labores de la especialidad.
53 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 combinacion equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro de Estudios Geoldgicos,‘

Oficina de Racionalizacién Geotéenicos y Mecdnica de Suelos
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS
CENTRO PRODUCTIVO DE BIENES Y SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA QUIMICA

ORGANO DE DIRECCION
%

Director

irector de Administracién Il|
Especialista Administrativo |
Técnico Administrativo |
Técnico en Laboratorio |
Traba'aor de Servici

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion

D5-05-260-3
P3-05-338-1
T3-05-707-1
T4-50-785-1

%

Director

LA205-870-2 L _____

lég Bepartamento Académico de Ingenieria Quimica




4.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Iil

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

W a de Racionalizacid,

ORGANO: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA QUIMICA
UNIDAD ORGANICA: CENTRO PRODUCTIVO DE BIENES Y SERVICIOS - JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION IIi [ N°® DE CARGOS | 1

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

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

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

3. LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el personal que labora en el centro.
Depende del Jefe de Departamento de la Facultad de Ingenieria de Minas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Planificar, dirigir y coordinar programas de las dreas administrativas de apoyo en el organismo.

4.2, Formular la politica general de administracion y/o las reformas de caracter administrativo.

4.3. Expedir normas y procedimientos para la correcta provision de los recursos administrativos a las unidades
ejecutoras del organismo.

4.4, Asesorar ala Alta Direccidn en asuntos de administracion general.

4.5, Integrar comisiones multisectoriales para formular |a politica de desarrollo de la Administracién Publica.

4.6. Expedir resoluciones diversas de carécter administrativo.

4.7. Dirigir y supervisar la formulacién del presupuesto funcional del organismo y participar en la asignacién de
recursos.

4.8. Evaluar los programas administrativos del organismo presentando los informes respectivos.

4.9. Presidir comisiones de licitaciones, contratos y otras actividades afines.

4.10. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2 Experiencia
- — Amplia experiencia en direccién de programas administrativos y conducc:én de personaf
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 esplritu creador.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

CINA CENTRAL DE PLAMF}'CA CION Centro Productivo de Btenes y Servmms 628

de! Departamento Académico de Ingenieria Qﬁ!nuca

P “m“’o
-P A
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4.2, ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA QUIMICA

UNIDAD ORGANICA: CENTRO PRODUCTIVO DE BIENES Y SERVICIOS

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién |1l y Técnico Administrativo |,

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Tiene mando sobre el personal Técnico y Auxiliar que labora en la dependencia.
Depende del Director de Administracién IlI.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procescs técnicos proponiendo metodologias de trabajo, normas, y
procedimientos.

4.2. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
4.3. Clasificar la documentacion contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion,
4.4, Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

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

4.6. Participar en la programacion de actividades. .
4.7. Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones Especializadas.

4.8. Puede corresponderle llevar el control del almacén y/o elaborar presupuesto de compras.
4.9. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

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

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion ‘




4.3. TECNICO ADMINISTRATIVO |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA QUIMICA
UNIDAD ORGANICA : CENTRO PRODUCTIVO DE BIENES Y SERVICIOS

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 entidad.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Especialista Administrativo | y Trabajador de Servicios Il.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

4.3. Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.4. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

4.5. Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

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

4.7, Puede corresponderle colaborar en la programacién de actividades técnico - administrativas y en
reuniones de trabajo.

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

4.9. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
— Instruccién secundaria completa.
— Capacitacion técnica en el area.
~ Conocimientos basicos de computacion.
5.2 Experiencia
- Experiencia en labores de la especialidad.
5.3 Perfil de competencias
= Alto sentido de responsabilidad, confidencialidad y vocacién de servicio.
- Habilidad para establecer relaciones interpersonales a todo nivel y adaptacion a los cambios.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién Yy experiencia.

Aprobado. Ultima medificacién Vigencia
Fecha

!

Centro Productivo de Bienes y Servicios . 630
del Departamento Académico de Ingenieria Quimica ;




4.4. TECNICO EN LABORATORIO |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo
ORGANO : DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA QUIMICA
UNIDAD ORGANICA : CENTRO PRODUCTIVO DE BIENES Y SERVICIOS

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

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

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

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

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

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Coordinar con los laboratorios del Departamento Académico de Ingenieria Geolégica - DAIG., las

necesidades de material, reactivos y equipos parta elaborar el Cuadro de Necesidades y requerimientos
trimestrales.

4.2. Supervisar el control de las muestras que ingresen al laboratorio para los diferentes ensayos.

4.3. Realizar ensayos (granulometrias, limites, humedades, plasticidad, densidades, proctor CBR, capacidad
portante, etc.).

4.4. Interpretar y realizar informes de los ensayos realizados.

4.5. Supervisar y realizar trabajos de campo dentro y fuera de la Universidad (tomar muestras, calicatas y
estudios de mecénica de suelos).

4.6. Apoyar a los docentes y alumnos en |as practicas de Laboratorio de Pre-grado y Postgrado.
4.7. Velar por la seguridad y mantenimiento de las muestras y equipos encomendados.
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 el 4rea.
5.2 Experiencia
— Experiencia en labores de la especialidad.
5.3 Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.
— Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
— Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro Productive de Bienes y Servt‘Cfos T iR Sbl 631
Oficina de Racionalizacion del Departamento ':{e\l‘ngenieﬂa Qui] = p
&
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4.5. TRABAJADOR DE SERVICIOS II
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO : DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA QUIMICA
UNIDAD ORGANICA : CENTRO PRODUCTIVO DE BIENES Y SERVICIOS

CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : A2-05-870-2

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

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Recibir y distribuir documentos y materiales en general.

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

4.4. Operar maquinas de manejo sencillo.

4.5. Ayudar en la compra de bienes.

4.6. Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién
— Instruccién secundaria completa.
— Conocimientos basicos de computacién.
5.2 Experiencia
— Experiencia en |labores administrativas de oficina.
5.3 Perfil de competencias
— Alto sentido de responsabilidad.
- Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resultados.
= Habilidad para la interpretacion y aplicacién de instrucciones y normas en la ejecucién del trabajo manual.

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
: Fecha

&Q“acl SINVA CE!Y TRAL DE PLANIFICACION Centro Productivo de Bienes y Servicios
§, = /e Racionalizacidy del Departamento Académico de Ingenieria Quimica ;
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL

ORGANO DE DIRECCION
Consejo de Facultad.
Decanato.
ORGANOS DE APOYO
Divisién de Apoyo Secretarial.
Secretaria Académica.
Oficina Administrativa.
Centros Productivos de la Facultad
ORGANO DE LINEA :
Departamento Académico de Ingenieria Informatica.
Departamento Académico de Ingenieria y Produccion
Industrial.
Departamento Académico de Agroindustria e Industrias
Alimentarias.
10. Departamento de Investigacion de Operaciones.
11. Departamento de Ingenieria Mecatrénica..
12. Escuelas Profesionales

- Escuela Profesional de Ingenierfa Industrial

- Escuela Profesional de Ingenieria Informatica

- Escuela Profesional de Ingenieria Agroindustrial e

Industrias Alimentarias.
- Escuela Profesional de Ingenieria Mecatrdnica

oN ookw M=

©
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Son funciones generales de la Facultad de Ingenierfa Industrial las siguientes:

a)

b)

c)
d)

e)

)

Formar profesionales con suficientes conocimientos en las diferentes dreas capaces de crear,
buscar y/o modificar nuevas tecnologias de desarrollo aplicando la investigacién 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 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 reas 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 investigacidn cientifica.

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

}

Racionalizacidn : Industrial

{ CENTRAL DE PLANIFICACION "' Facultad de Ingenierfa Dm



Sin clasificar

Decano

pradr PAI

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacién

_| T2068R61

Facultad de Ingenieria
Industrial

Secretaria |l T2-05-675-2 01
Trabajador de Servicio | A1-05-870-1 01
OFICINA ADMINISTRATIVA

Director de_Sistema Administrativo |l D4-05-295-2 | Jefe Administrativo 01
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01
Secretaria | T1-05-675-1 01
Biblioteca Especializada

Técnico en Biblioteca | T3-25-741-1 01
SECRETARIA ACADEMICA

Sin clasificar Secretario Académico

Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 01
Secretaria | T1-05-675-1 01
Oficinista | A2-05-550-1 01
Departamento Académico de

Ingenieria Industrial

Sin clasificar Jefe Departamento

Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 02
Secretaria Il T2-05-675-2 04
Auxiliar de Laboratorio | A3-45-137-1 01
Téchico en Laboratorio | T4-50-785-1 02
c . : -

Centro de Procesamiento de

Productos Agroindustriales

Director de Administracién Ill D5-05-260-3 | Director. 01
Inspector de Produccion | P3-30-460-1 01
Especialista Administrativo | P3-05-338-1 01
Especialista en Comercializacion | P3-30-346-1 01
Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 01
Secretaria | T1-05-675-1 01
Auxiliar de laboratorio | A3-45-137-1 01
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01
Instituto de Informatica

Director de Administracion |l D5-05-260-3 01
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 | Director 01

635
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5.1. SECRETARIA Il

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL

UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO: SECRETARIA Il | N° DE CARGOS | 1

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

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

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

3. LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Tiene mando sobre el Trabajador de Servicio |.
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 telefénicas.

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

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

4.8 Orientar al publico en general acerca de la situacién de expedientes y gestiones, seglin 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 Computacion a nivel Intermedio.

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

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OF{CINA CENT]?AL DE PLANIFICACION "' ' Facultad de Ingenieria
Oficina de Racionalizacién . Industrial




5.2. TRABAJADOR DE SERVICIO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL
UNIDAD ORGANICA; JEFATURA

CARGO :TRABAJADOR DE SERVICIO | | N° DE CARGOS | 7 1

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

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades y/o labores manuales sencillas.
2. LINEADE COORDINACION

Coordina con la Secretaria Il.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir y distribuir documentos y materiales en general.

42 Trasladar y acomodar muebles, empacar mercaderia y otros.
4.3 Operar equipos de manejo sencillo.

4.4 Archivar los documentos del Decanato.

45 Fotocopiar documentos autorizados por el Decanato.

46 Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

51 Educacion

- Instruccion secundaria completa.

5.2 Experiencia

-  Experiencia en manejo de equipos sencillos y documentos.

5.3 Perfil de competencias

—  Alto sentido de responsabilidad.

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

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

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

A ]
Facultad de Ingenieci_g_‘ ks
Industrial iy

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
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5.3. DIRECTOR DE SISTEMA ADMNISTRATIVO Il

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

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

CARGO :JEFE ADMINISTRATIVO | N® DE CARGOS 1

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 demés personal de |a oficina administrativa.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Ejerce autoridad sobre el Técnico Administrativo | y Secretaria |.
Depende directamente del Decano.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar, coordinar, dirigir, controlar y ejecutar el apoyo administrativo necesario para el desarrollo de la
facultad.

4.2 - Dirigir, coordinar y evaluar programas de los sistemas administrativos.

4.3 Manejar la administracién de ingresos por conceptos de Tasas Educativas, elaborar el informe mensual, y
controlar los Depésitos Bancarios designados por la administracién central.

4.4  Supervisar y verificar las conciliaciones bancarias. . :

4.5 Gestionar ante las oficinas centrales respectivas los servicios diversos de acuerdo al sistema
administrative correspondiente.

4.8 Supervisar, controlar, examinar y custodiar el manejo de las especies valoradas.

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

4.8 Llevar el control de asistencia y permanencia del personal docente y administrativo e informar a la Oficina
central de administracion de Personal. ;

4.9 Realizar y llevar el inventario fisico de los bienes de Ia facultad; Infraestructura, Bienes de capital, Libros

4.10 Elaborar anualmente el Presupuesto, Cuadro de Necesidades, Plan Operativo Institucional (POI), Cuadro
de Asignacién de Personal; de la programacién de Utiles de Oficina, insumos y material de laboratorio,

equipo de Oficina, etc. y coordinar con la Oficina de Ejecucion Presupuestaria el suministro y/o adquisicion
de los mismos.

4.11 Coordinar y elaborar el proyecto de documentos normativos y de gestién Institucional

4.12 Organizar la biblioteca especializada de la facultad en coordinacion con los departamentos académicos.

4.13 Emitir informes técnicos referentes a la actividad administrativa que desarrolla.

4.14 Elaborar los diferentes procedimientos administrativos que se dan en la facultad para que sirva de
orientacion a los alumnos y publico en general

4.15 Llevar todo lo relacionado al servicio de biblioteca especializada que la facultad brinda a los alumnos.
4.16 Las demas que le asigne el jefe inmediato. '

. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
.1 Educacién

5

5

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

5

Amplia experiencia en el manejo de sistemas administrativos.
.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 espliritu creador,

6. ALTERNATIVA

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

! £ Facultad de Ingenieria
Oficina de Racionalizacion

Indstriel Lo




5.4. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

BRGANO: FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |

[N° DE CARGOS

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

1.

r

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

Coordina con el Director de Sistema Administrativo |l y Secretaria |.

LINEA DE COORDINACION

3.

No posee linea de autoridad.
Depende directamente del Director de Sistema Administrativo Il.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

42 Realizar registros en el Sistema Central de Ingresos Y Recaudacién de la Facultad, la captacién de
ingresos diarios por diferentes conceptos de las Tasas Educativas (Boucher).

4.3 Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.4 Apoyar las acciones de comunicacion, informacién ¥ relaciones publicas.

45 Controlar, utilizar y cuestionar adecuadamente las especies valoradas asignadas.

46 Informar y rendir permanentemente, dentro de los plazos previstos, la utiizacion de las especies
valoradas.

4.7 Realizar las conciliaciones bancarias & informar permanentemente.

48 Lasdemas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

51 Educacion

—  Instruccién secundaria completa.

- Capacitacion técnica en el érea.

_  Conocimientos bésicos de computacion.

5.2 Experiencia

—  Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

5.3 Perfil de competencias

_ Al sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.

_  Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

-~ Capacidad para &l trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.

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

6. ALTERNATIVA J

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. [ Ultima modificacion | Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacién

. Facultgd de Ingenieria
Industrial . . .. i
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5.5. SECRETARIA |

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGA

NO: FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL

UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA

CARG

O: SECRETARIA | / | N° DE CARGOS

I

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

1. FUNCION BASICA o
Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial en la Oficina Administrativa.

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
NG posee linea de autoridad.
Depende directamente del Director de Sistema Administrativo |l

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
4.2 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

4.3 Tomar dictado y digitar documentos variados.

4.4 - Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

4.5 Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

4.6 Coordinar reuniones y concertar citas.

4.7 Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargar de su distribucién.

4.8 Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.
4.9 Las deméas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién

- Titulo Secretaria de un Centro de estudios Superiores.

5.2 Experiencia

-  Haber desempefiado 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 ¥ normas.

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CéNTML DE PLANIFICACION

de Racionalizacién Industrial

~

Facultad de Ingenierfa



5.6. TECNICO EN BIBLIOTECA |

Ficha de Descripcién del Cargo 0 Puesto de Trabajo

ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL .
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA - BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

CARGO: TECNICO EN BIBLIOTECA | "N DE CARGOS _ |

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 Il.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Atender y orientar a los usuarios en la busqueda de bibliografia.
42 Organizar el acervo bibliografico por 4reas académicas.

43 Registrar el material bibliografico en el libro de ingresos.

4.4 Efectuar el proceso de catalogacion del material bibliogréfico.
45 Ingresar a la base de datos el material bibliografico procesado.

47 Velar por el orden en las salas de lectura, tesis y demas ambientes de la Biblioteca.
48 Cuidar los equipos y muebles asignados a la biblioteca especializada.

4.9 Realizar el inventario anual del acervo bibliografico.

4.10 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién

—  Instruccién secundaria completa.

- Capacitacion técnica en el area.

_  Conocimiento basico de computacion,

5.2 Experiencia

—  Experiencia en labores propias de biblioteca.

53 Perfil de competencias

_  Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.

—~  Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

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

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

46 Proponer la adquisicion de material bibliografico, de acuerdo a los requerimientos de los usuarios.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANI FICACION Fi aculta}de Ingenieria 641

Oficina de Racionalizacion Industrial -




5.7. TECNICO ADMINISTRATIVO I

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

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

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

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la Secretaria
Académica.

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

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

4.  FUNCIONES ESPECIFICASEjecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo de documentos de sistema académico.

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

4.3 Ingresar las notas de actas promociénales de los cursos al Sistema Académico.

4.4 Llevar el registro de los alumnos por promocién de ingreso, ¥ adecuarlos al Plan de Estudios cuando sea
por traslado y/o convalidacion.

4.5 Realizar la inscripcion por cursos de cada Semestre Académico.

486 Estudiar y preparar expedientes académicos y de graduacién y titulacién, bajo la supervisién del
Secretario Académico, y emitir opinion técnica.

4.7 Manejar y procesar informacién por computadora de las actividades académicas.

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

4.9 Preparar reportes académicos e informes semestrales.

4.10 Las demds que le asigne el Secretario Académico.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad.
5.2 Experiencia

i 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
Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad,

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha

OF_I CINA CEN TRAL DE PLANIFICACION . Facultad de Ingenieria

Industrial




5.8. SECRETARIAI
Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

BRGANO: FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL

UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

CARGO: SECRETARIA | | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T1-05-675-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial en la Oficina de Secretarla Académica.

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

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

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

41 FEjecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos
académicos y administrativos.

42 Preparar el despacho del Secretario Académico.

4.3 Digitar e imprimir oficios, circulares y otros documentos de rutina académica.

4.4 Apoya al Secretario Académico en la clasificacion de documentos para consejo de Facultad.

45 Digita y distribuye la Agenda para consejo de Facultad.

46 digita e imprime Resoluciones de Cursos Dirigidos, Paralelos, Graduacion y Titulacién.

4.7 Afiende a los alumnos, docentes, graduandos Y titulados en la tramitacion de sus documentos y los
resultados de los mismos.

4.8 Organiza y clasifica el archivo del Secretario Académico.

4.9 Apoya en actividades académicas y administrativas relacionadas con OCRCA.

4.10 Velar por los documentos y bienes encomendados.

411 Las demés que le asigne el Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1 'Educacion
— Titulo Secretarial de un Centro de estudios Superiores.
5.2 Experiencia
— Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
53 Perfil de competencias
_  Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.
_ Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
~ Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.
— Criterio y capacidad analitica para |2 aplicacion de instrucciones y normas.

L m

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

iy
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5.9. OFICINISTA |
Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL

UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

CARGO: 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 el Técnico Administrativo Il y Secretaria |.

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

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Orientar a los alumnos en el llenado de fichas por Inscripcién por Cursos.

4.2 Aperturar el File Personal de cada alumno de las Escuelas Profesionales.

4.3 Archivar las etiquetas de notas semestrales en el File Personal del alumno.

4.4 Verificar las Notas de las Actas Promoci6nales y Adicionales con los padrones que remite OCRCA.
4.5 Distribuir las Actas Promociénales y Adicionales a los Dpto. Acad. Y OCRCA,

4.6 Entregar a los alumnos su etiqueta de notas remitida por OCRCA. :
4.7 Controlar las Fichas de Inscripcién por Cursos en ciclos académicos y ciclos de verano.
4.8 Atender a los alumnos en verificacién de notas.

4.9 Velar por los documentos y bienes encomendados.

4.10 Las demds que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién

- Instruccién secundaria completa.

- Capacitacion 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 ejecucién del trabajo

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

Facultad de Ingenieria 644
Industrial i




s 5.10. SECRETARIAI
Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

& ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL

~ UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA Y PRODUCCION INDUSTRIAL
CARGO: SECRETARIA | | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T1-05-675-1

1. FUNCION BASICA
- Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial en el Departamento Académico.

2 LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Jefe de Departamento.

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

4 4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos del departamento.
A 4.2 Preparar el despacho del jefe de Departamento.
X 4.3 Redactar y digitar documentos variados de acuerdo a instrucciones.
4.4 Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.
-~ 45 Digitar dictimenes de anteproyectos de tesis, cartas de aprobacién de proyectos, observaciones y
modificaciones de tesis.
~ 46 Asistir a las sesiones de Departamento Académico, redactar y digitar las actas.
4.7 Preparar los controles de asistencia de los docentes del Departamento Académico.
) 48 Solicitar el material de oficina para el funcionamiento del departamento.
o 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 conservacién de documentos, bienes y equipos asignados.
~ 4.11 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

“N 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 interpretacién de idiomas.
5.3 Perfil de competencias
h _  Alto sentido de responsabilidad, carécter asertivo y proactivo.
i -~ 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 _ _
. De no poseer titulo de secretariado, contar con certificado de estudios secretarial, no menor de un afno.
-~ Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
—~ Fecha

- OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidn
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5.11. SECRETARIAI

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA INFORMATICA

CARGO: SECRETARIA | ['N° DE CARGOS _ | 1

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

1. FUNCION BASICA ;
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial en el Departamento Académico.

2. LINEA DE COORDINACION 0 :
Coordina con el Jefe de Departamento, Secretaria |, Técnico en Laboratorio | y Auxiliar de Laboratorio I.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2 Preparar el despacho del jefe de Departamento.

4.3 Redactar y digitar documentas variados de acuerdo a instrucciones.

4.4 Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas. ;

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

4.6 Asistir a las sesiones de Departamento Académico, redactar y digitar las actas.

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

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 trémite de los mismos.

4.10 Velar por la seguridad y conservacién de documentos, bienes y equipos asignados.

4.11 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educaciéon

—  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 presién y orientado a resultados.
-  Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA
De no poseer titulo de secretariado, contar con certificado de estudios secretarial, no menor de un afio.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

)
(A CENTRAL DE PLANIFICACION . Facultad de Ingenieria
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512, TECNICO EN LABORATORIO |
Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGAND: FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA INFORMATICA

CARGO: TECNICO EN LABORATORIO | | N° DE CARGOS [ 3

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

1 FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de apoyo en andlisis, produccién e investigacion en el laboraterio.

2 LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria | y Auxiliar de Laboratorio I

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Ejerce autoridad sobre el Auxiliar de Laboratorio L.
Depende del Jefe de Departamento.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecucion de actividades de apoyo con fines de analisis, produccidn e investigacion en un laboratorio.

4.2 Preparar material para trabajos del laboratorio siguiendo instrucciones.

43 Atencién al plblico usuario de los laboratorios del computo.

4.4 Instalacién de Software necesarios para el uso del los laboratorios.

4.5 Registrar el Tiempo de utilizacién del equipo.

4.6 Apoyo al Instituto de informatica.

47 Efectuar Trimestralmente inventario fisico de los Equipos computarizados a su cargo. '

48 Realizar informes de los equipos que han cumplido su periodo de existencia, que conduzcan la baja de
activo de estos.

4,9 Velar por la existencia, conservacion y mantenimiento de los equipos computarizados a su cargo.

4.10 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 area.
5.2 Experiencia

- Experiencia en labores de la 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 presion y orientado a resultados.

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

6  ALTERNATIVA ) P )
Estudios universitarios relacionados con el area o educacion secundaria completa con capacitacién técnica en
el area.

Experiencia en labores de apoyo en laboratorios de acuerdo al nivel de formacion.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Facultad de Ingenieria. ca7

Oficina de Racionalizacién Industrial




5.13. AUXILIAR DE LABORATORIO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA INFORMATICA

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

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

1 FUNCION BASICA
Ejecutar labores auxiliares en el laboratorio.

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

3 LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de Departamento y Técnico en Laboratorio 1.

4  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Reparacion y mantenimiento de las computadoras de los laboratorios.

4.2 Controlar y atencién de laboratorios computo.

4.3 Atencion al publico usuario de los laboratorios del cémputo.

4.4 Instalacién de Software necesarios para el uso del los laboratorios. -

4.5 Registrar el Tiempo de utilizacidn del equipo.

4.6 Participar Trimestraimente en el inventario fisico de los Equipos computarizados a su cargo.

4.7 Velar por la existencia, conservacion y mantenimiento de los equipos computarizados a su cargo.
4.8 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién

—  Instruccién secundaria completa.

5.2 Experiencia

—  Experiencia en |labores auxiliares de laboratorio.

5.3 Perfil de competencias

- Alto sentido de responsabilidad.

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

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

6 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Uitima modificacién Vigencia

Fecha

\
}
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5.14. SECRETARIAI

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANQ: FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE ING. AGROINDUSTRIA E INDUSTRIAS
ALIMENTARIAS

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial en el Departamento Académico.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con 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 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos del departamento.

4.2 Preparar el despacho del jefe de Departamento.

4.3 Redactar y digitar documentos variados de acuerdo a instrucciones.

4.4 Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

45 Digitar dictamenes de anteproyectos de tesis, cartas de aprobacién de proyectos, observaciones y
modificaciones de tesis.

46 Asistir a las sesiones de Departamento Académico, redactar y digitar las actas.

47 Preparar los controles de asistencia de los docentes del Departamento Académico.

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 trémite de los mismos.

4.10 Velar por la seguridad y conservacion de documentos, bienes y equipos asignados.

4.11 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacion

—  Titulo Secretarial de un Centro de estudios Superiores,

5.2 Experiencia

- Experiencia en |abores técnicas de la especialidad.

—  Alguna experiencia en interpretacion de idiomas.

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
De no poseer titulo de secretariado, contar con certificado de estudios secretarial, no menor de un afo.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Fabultad de Ingemer!a SR 649
Oficina de Racionalizacion Industrial




S

515.  SECRETARIA |

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

"ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INVESTIGACION DE OPERACIONES

CARGO: SECRETARIA | [ N° DE CARGOS |

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

1. FUNCION BASICA :
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial en el Departamento Académico.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con 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 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos del departamento.
42 Preparar el despacho del jefe de Departamento.

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

modificaciones de tesis.
46 Asistir a las sesiones de Departamento Académico, redactar y digitar las actas.
4.7 Preparar los controles de asistencia de los docentes del Departamento Académico.
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 deméas 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 interpretacién de idiomas.
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 posesr titulo de secretariado, contar con certificado de estudios secretarial, no menor de un afio.

45 Digitar dictamenes de anteproyectos de tesis, cartas de aprobacién de proyectos, observaciones y

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

)

Facultad de Ingenieria
Industrial 2




5.16. SECRETARIA|

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECATRONICA

CARGO: SECRETARIA | [N° DE CARGOS | 1

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial en el Departamento Académico.

—2. LINEA'DE COORDINACION

Coordina con el Jefe de Departamento y Técnico en Laboratorio I.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2 Preparar el despacho del jefe de Departamento.

43 Redactar y digitar documentos variados de acuerdo a instrucciones.

44 Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

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

46 Asistir a las sesiones de Departamento Académico, redactar y digitar las actas.

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

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 conservacién de documentos, bienes y equipos asignados.

4.11 Las demas 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, 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
De no poseer titulo de secretariado, contar con certificado de estudios secretarial, no menor de un afo.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

QFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion



5.17. TECNICO EN LABORATORIO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL .
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECATRONICA

CARGO: TECNICO EN LABORATORIO | _ I N° DE CARGOS | 2
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-50-785-1

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

2 LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Departamento y Secretaria |.

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

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Ejecutar actividades de apoyo con fines de andlisis, produccién e investigacion en un laboratorio.

4.2 Preparar material para trabajos del laboratorio siguiendo instrucciones.

4.3 Atender al publico usuario de los laboratorios del computo.

4.4 Mantener operativa la red Ethernet (de computadoras y PLCs), verificando con las pruebas respectivas,
una vez por semana, su buen funcionamiento.

45 Verificar con las pruebas respectivas el buen funcionamiento de los entrenadores de micro controladores
quincenalmente.

46 Verificar con las pruebas respectivas el buen funcionamiento del médulo de proceso de taladro,
quincenalmente.

4.7 Verificar con las pruebas respectivas el buen funcionamiento de los 04 médulos de PLC Telemecanique.

4.8 Mantener las computadoras con antivirus actualizado, realizando la actualizacion 02 veces por semana.

4.9 Efectuar Trimestralmente inventario fisico de los Equipos computarizados a su cargo.

4,10 Realizar informes de los equipos que han cumplido su perfodo de existencia, que conduzcan la baja de
activo de estos.

4.11 Velar por la existencia, conservacién y mantenimiento de los equipos computarizados a su cargo.

4.12 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
5.2 Experiencia

~  Experiencia en labores de la especialidad.

5.3 Perfil de competencias

- Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.

—  Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

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

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

6 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha

Facultad de Ingenieria
Industrial e




5.18. SECRETARIAI

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE ESCUELAS PROFESIONALES

CARGO: SECRETARIA | [N° DE CARGOS | 1

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial en la Direccién de Escuelas Profesionales.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Jefe de la Direccién de Escuelas Profesionales.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de la Direccién de Escuelas Profesionales.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos del departamento.
42 Redactar y digitar documentos variados de acuerdo a instrucciones.

4.3 Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

4.4 Asistir, redactar y digitar actas de las sesiones de Direccién.

45 Preparar el despacho del jefe de la Direccién de Escuelas Profesionales.

45 Preparar los controles de asistencia de los docentes.

4.7 Solicitar el material de oficina para el funcionamiento de la Direccion.

4.8 Orientar a los usuarios sobre gestiones a realizar e informar sobre el tramite de los mismos.
4.9 Velar por la seguridad y conservacion de documentos, bienes y equipos asignados.
4.10 Las demas 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, caracter asertivo y proactivo.

—  Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

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

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

Aprabado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacion
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ORGANO DE DIRECCION

MANUAL DE ORGANIZACIQN Y FUNCIONES
FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL
CENTRO DE PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS

AGROINDUSTRIALES

1. Comité de Gestién.
2. Director
ORGANOS DE APOYO
3. Division Administrativa.
ORGANOS DE LINEA
4, Division de Produccion.
5. Divisién de Control de Calidad.

irector de Administracién |11
Inspector de Produccién |
Especialista Administrativo |

Técnico en Laboratorio |
Secretaria |

Auxiliar de laboratorio |
Técnico Administrativo |

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacién

Especialista en Comercializacion |

P3-30-460-1
P3-05-338-1
P3-30-346-1
T4-50-785-1
T1-05-675-1
A3-45-137-1
T3-05-707-1

D5-05-260-3

Director

Centro de ProcSsamiento de
5 Waciy” - Productos Agroindustrial

654




4.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Ill

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: CENTRO DE PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS AGROINDUSTRIALES

UNIDAD ORGANICA: JEFATURA - DIRECTOR

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

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

1. FUNCION BASICA _ _ _
Organizar, planificar y dirigir las actividades del centro productivo, asi como ejercer la representacion
administrativa, comercial y legal del mismo.

2. LINEA DE COORDINACION 5 |
Coordina con el Inspector de Produccién |, Especialista Administrativo | y Especialista en Comercializacion |.

3. LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA _
Ejerce autoridad sobre todos los cargos asignados al Centro Productivo.
Depende directamente del Decano de la Facultad de Ingenieria Industrial.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir las operaciones del Centro y efectuar los actos y contratos correspondientes a su objeto social, asi
como ejecutar las sugerencias y acuerdos del comité.

4.2 Firmar los balances e informes que se presentan en el Consejo de Facultad, conjuntamente con los
miembros del comité. !

4.3 Organizar, implementar y planificar el régimen interno de las oficinas y los servicios técnicos que resulten
necesarios.

4.4 Dar cuenta, cuando el Comité lo solicite, de la marcha y estado del centro.

45 Elaborar y representar, ante el Comité, la memoria anual de cada ejercicio.

4.6 Controlar los fondos del Centro, cuidando que se depositen en los bancos y que se efectlen los controles
necesarios.

4.7 Controlar al personal mediante la modalidad de prestacion, cuando el caso lo requiera.

4.8 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
41 Educacién

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

—  Experiencia en Administracion y Gestion de Procesos Industriales y de Recursos Humanos.
4.3 Perfil de competencias

~  Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.
—  Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.
e Compromiso e identificacién institucional. -

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

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigéncia
- Fecha

OF, lC.’INA lCE.'!‘J_'x"’!L-i.[. DE PLANIFICACION Centro de Procesamiento de
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4.2. INSPECTOR DE PRODUCCION I

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

RGANO: CENTRO DE PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS,AGROiNDUSTRIALES
UNIDAD ORGANICA: CENTRO DE PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS AGROINDUSTRIALES

CARGO: INSPECTOR DE PRODUCCION | ' N°® DE CARGOS 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-30-460-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades productivas del Centro productivo.

2. LINEA DE COORDINACION

Coordina-con-el-Director-de-Administracion -y Especialista Administrativo k

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Ejerce autoridad sobre el Técnico en Laboratorio | y Auxiliar de Laboratorio I.
Depende directamente del Director de Administracion ll.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar y controlar el proceso productivo.

4.2 Emitir drdenes de produccion.

43 Consolidar y presentar el plan de actividades de las areas de lacteos y frutas.

4.4 Coordinar y programar las practicas que requieren los profesores en sus cursos.

4.5 Orientar y coordinar actividades de investigacion, produccién y de servicios.

46 Responsable de la seguridad e higiene del CPPA.

4.7 Desarrollar técnicas de procesamiento de alimentos y productos industriales derivados de vegetales.
4.8 Las demds que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién

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

-  Experiencia minima de dos (02) afios en cargos con funciones similares.
5.3 Perfil de competencias

—  Dindmico y capacidad para adaptarse a los cambios.

- Gran capacidad creativa.

- Especial vocacién por la asesoria técnico — cientifica y por la investigacion.
—  Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

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

6. ALTERNATIVA

Contar con experiencia en procesamiento de alimentos o similar y contar con certificado de estudios

correspondientes.
Aprobado. Ultima modificacién * | Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro de Frocesamiento de

Oficina de Racionalizacidn Productos Agroindustrial




4.3. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

RGANO. CENTRO DE PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS AGROINDUSTRIALES
UNIDAD ORGANICA: CENTRO DE PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS AGROINDUSTRIALES

CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | [ N° DE CARGOS |

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

1. FUNCION BASICA )
Ejecutar y coordinar actividades administrativas del centro productivo.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Comité de Gestion.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Ejerce autoridad sobre el personal técnico y auxiliar que labora en el centro.
Depende directamente del Director de Administracién IlI.

4. - FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Responsable del manejo de los fondos del CPPA.
4.2 Apoyar al Director en la elaboracién del presupuesto general del centro.

de la Universidad.

Centro.

45 Responsable de la comercializacién de los productos.
4.6 Supervisar la contabilidad.

Industrial y a la Oficina de ejecucién presupuestaria, etc.
4.8 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién

- Titulo profesional universitaric que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2 Experiencia

- Experiencia minima de dos (02) afios en cargos funciones similares.
5.3 Perfil de competencias

- Dinamico y capacidad para adaptarse a los cambios.
- Gran capacidad creafiva.

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

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

6. ALTERNATIVA
Bachiller con amplia experiencia administrativa.

43 Realizar la adquisicién de materia prima, materiales en general, en arreglo a las disposiciones vigentes

4.4 Rendir cuentas de los resultados obtenidos en los movimientos econdémicos-financieros y balance del

47 Informar periédicamente el estado de cuentas ante el director del CPPA, Facultad de Ingenieria

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

TRAL DE PLANIFICACION Centro de Procesamiento de

Productos Agroindustriales
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4.4. ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION |

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: CENTRO DE PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS AGROINDUSTRIALES
UNIDAD ORGANICA: CENTRO DE PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS AGROINDUSTRIALES

CARGO: ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION | | N° DE CARGOS |

CcODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P3-30-346-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar los sistemas técnico-administrativos de la unidad operativa que demande su funcionamiento.

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Atender las ventas de productos del Centro Productivo en la Caseta del Campus Universitario.
4.2 Controlar ingresos y egresos de productos para la venta.

4.3 Llevar el Kardex y liquidar, diariamente, las ventas a la Division Administrativa.

4.4 Participar en ferias y promociones del Centro Productivo.

4.5 Mantener en buen estado los productos terminados, equipos de refrigeracion y local de ventas.
46 Velar por la seguridad de la caseta de ventas.

47 Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacion

—  @rado de bachiller que incluya estudios relacionados con la especialidad.
5.2 Experiencia

—  Experiencia minima de seis (06) meses en cargos funciones similares.

5.3 Perfil de competencias

- Din&mico y capacidad para adaptarse a los cambios.

—  Gran capacidad creativa.

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

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

6. ALTERNATIVA
Grado de Técnico con amplia experiencia administrativa.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
£ .
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro de Procesamiento de

Oficina de Racionalizacién Productos Agroindusir
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4.5. TECNICO EN LABORATORIO|

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: CENTRO DE PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS AGROINDUSTRIALES
UNIDAD ORGANICA: CENTRO DE PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS AGROINDUSTRIALES

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

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

1;

2,

3.

FUNCION BASICA

Supervisar y controlar |a calidad de los productos del Centro Productivo.

LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Especialista Administrativo | & Inspector de Produccion |.

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Ejerce autoridad sobre el Auxiliar de Laboratorio I.
Depende del Director de Administracién Il e Inspector de Produccion |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Velar por la calidad del producto.

42 Consolidar y presentar el plan de actividades de Investigacion y experimentacion.

43 Orientar y coordinar las actividades de investigacién, produccion y servicios.

4.4, Desarrollar y mejorar técnicas de Control de calidad de alimentos y productos agroindustriales en general.

4.5 Prestar servicios con fines de asesoria

4.6 Colaborar con las practicas pre-profesionales.

47 Coordinar y apoyar a centros similares de otras instituciones publicas y privadas.

4.8 Contribuir a la universidad con la presentacién de trabajos de investigacion realizados en el Centro para su
publicacién.

4.9 Orientar y coordinar las actividades de investigacion, produccion y servicios.

410 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

51 Educacién

—  Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores menor de seis (06) semestres, relacionado con
la especialidad.

5.2 Experiencia

—  Experiencia minima de seis (08) meses en cargos funciones similares.

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

Bachiller con experiencia en anélisis de alimentos o Técnico de laboratorio quimico.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFI CIA(A CENTRAL DE PLANIFICACION
icina de Racionalizacion

Centro de Procesamiento de
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4.6.

SECRETARIA |

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: CENTRO DE PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS AGROINDUSTRIALES
UNIDAD ORGANICA: CENTRO DE PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS AGROINDUSTRIALES

CARGO: SECRETARIA | | N° DE CARGOS | 1

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

7]

2,

FUNCION BASICA

Ejecutar y coordinar actividades complejas de apoyo secretarial.

LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Especialista Administrativo | y Director de Administracién 11,

3.

4.
4.1
4.2

43
44

4.5
4.6
4.7

5.
5.1

52

5.3

6

LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

No posee linea de autoridad.
Depende directamente del Director de Administracion lil.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Brindar apoyo secretarial a |a Divisién Administrativa.

Realizar el tramite documentario, asi como revisar y preparar el despacho del Director de Administracion
.

Digitar y redactar documentos de acuerdo a actividades generales,

Ejecutar acciones administrativas relacionadas al tramite documentario, asf como elaborar formatos,
cuadros estadisticos, control de calidad y otros.

Manejar los programas de anticipo, ingresos y descuentos por planillas.

Controlar la asistencia de practicantes de la Universidad, y externos.

Las demés que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Instruccién secundaria completa Y titulo Secretarial.

Curso basico de informatica.

Experiencia

Haber desempefiado el cargo secretarial por un periodo de (01) afio.
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.

ALTERNATIVA

Contar con certificado de estudios secretariales concluidos no menor de un (01) afio.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro de Procesdmiento de

Oficina de Racionalizacién
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4.7. AUXILIAR DE LABORATORIO|

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: CENTRO DE PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS AGROINDUSTRIALES
UNIDAD ORGANICA; CENTRO DE PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS AGROINDUSTRIALES

CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO | l N° DE CARGOS |

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores auxiliares en un laboratorio.

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No ejerce autoridad sobre ningtn cargo.
Depende del Técnico en Laboratorio | & Inspector de Produccion .

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar analisis de productos lacteos y frutas.

4.2 Realizar limpieza y esterilizacién de los materiales del laboratorio.
4.3 Preparar reactivos, soluciones quimicas, medios de cultivo, stc.-

4.5 Verificar |a calidad de envasado de los productos.
4.6 Realizar el KARDEX de los reactivos y el inventario del material del laboratorio.
4.7 Apoyar en labores de produccion en planta cuando sea necesario.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién

- Instruccién secundaria completa.
5.2 Experiencia

—  Experiencia minima de seis (08) meses en labores de Laboratorio.
5.3 Perfil de competencias

-  Alto sentido de responsabilidad.
—  Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y orientado a resultados.

6. ALTERNATIVA
Contar con experiencia en analisis de alimentos o similar.

4.4 Redactar partes de produccién diaria de los productos elaborados e informar a su jefe inmediato.

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

Aprobado. Ultima maodificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION " Centro de Procesamiento de

Productos Agroindustriales
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4.8. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: CENTRO DE PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS AGROINDUSTRIALES

UNIDAD ORGANICA: CENTRO DE PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS AGROINDUSTRIALES

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS 1

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T2-05-707-1

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

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No ejerce autoridad sobre ningtin cargo.
Depende directamente del Especialista Administrativo |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Asistir a la direccién en la organizacién, ejecucién y control de las actividades técnico-administrativas del
Centro Productivo. )

4.2 Ejecutar y coordinar el desarrollo de programas y procesos técnicos, proponiendo sistemas de ingresos,
documentarios, almacén, produccién, abastecimiento, etc. :
4.3 Las demas que le asigne le jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién

- Instruccién secundaria completa.

5.2 Experiencia

—  Experiencia minima de seis (08) meses en cargos con labores similares.
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
Grado de bachiller con amplia experiencia administrativa.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Centro de Pracefamienta de

Oficina de Racionalizacién
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)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL
INSTITUTO DE INFORMATICA

. ORGANO DE DIRECCION
1. Jefatura del Centro

Director de Administracién Il D5-05-260-3 | Director
Técnico Administrativo | T3-05-707-1
Operador PAD | T2-05-595-1

~ OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Instituto de Informdtica y
Oficina de Racionalizacidn Telecomunicaciones




4.1. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Il

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

BORGANO: INSTITUTO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ORANICA: JEFATURA - DIRECTOR

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

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

1. FUNCION BASICA

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

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

3. LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Ejerce autoridad sobre todo el personal administrativo del Centro Productivo.
Depende directamente del Rector.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar el Plan Operativo del Centro de Informética y Telecomunicacionss de acuerdo a los objetivos
institucionales.

4.2 Dirigir, disefio de acciones planeamiento, coordinacién y evaluacién de programas y sistemas
informaticos, redes y sistemas de telecomunicacion.

4.3 Brindar asesoramiento en la formulacion y evaluacion de proyectos de informatica y telecomunicaciones a
la Alta direccion y dependencias académicas y administrativas.

4.4 Proponer y dirigir la implementacién de la politica de uso, seguridad y manejo de nuevas tecnologias de
comunicacion con fines académicos y administrativos de la UNP.

45 Representar al instituto en eventos de carécter técnico en el 4rea de informatica y telecomunicaciones.

46 Representar a la UNP ante la Asociacién de Television Educativa de IBEROAMERICANA (ATED vy la
Asociacion de Television Educativa del Perl (ATEP).
4.7 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
4,1 Educacion

—  Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con fa especialidad.
4.2 Experiencia ;

~  Amplia experiencia en direccién de Programas Administrativos.
—  Experiencia certificadaen Sistemas de Produccion Agricola.
4.3 Perfil de competencias

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

- Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

-~ Compromiso e identificacion institucional.

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

6. ALTERNATIVA
Titulo profesional universitario que cuente con estudios en la especialidad en curso minimo un (01) afio.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

Instituto de Informdticay ; 64
Telecomunicaciones W :
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4.2, TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: INSTITUTO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ORANICA: INSTITUTO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

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

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracion Il y Operador PAD |.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No tiene linea de autoridad,
Depende directamente del Director de Administracién 111,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2 Participar en la elaboracién de documentos normativos para el Centro Productivo.

4.3 Establecer presupuestos para las necesidades de funcionamiento del Centro Productivo.

4.4 Realizar seguimiento periddico de todos los tramites administrativos del Centro Productivo.

45 Supervisar y controlar las labores de mantenimiento de maquinaria agricola, asi como, de sus accesorios.

46 Supervisar el traslado de insumos y otros productos en carretera dentro del area de trabajo.

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

4.8 Vigilar el abastecimiento y llevar el control de petréleo y lubricantes.
4.9 Las demés 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 labores que involucren tareas similares.

5.3 Perfil de competencias

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

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

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

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OQFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Instituto de Infornidtica y e A w
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4.3. OPERADOR PADI

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

BRGANO: INSTITUTO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ORANICA: INSTITUTO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

CARGO: OPERADOR PAD | [ N° DECARGOS |

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

1. FUNCION BASICA . .
Ejecutar actividades de operacion de maquinas diversas de Procesamiento Automético de Dates.

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Preparar el computador para la fase de produccién diaria.

4.2 Armar toda clase de tableros.

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

4.5 Controlar el funcionamiento de los equipos operativos.

4.6 Las demés que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién

—  Instruccién secundaria completa.

—  Capacitacién en operacién de maquina de Procesamiento Automatico de Datos.
5.2 Experiencia

- . Amplia experiencia en el area.
5.3 Perfil de competencias

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

-  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.

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

Aprobado. Uitima modificacién Vigencia

Fecha

v
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FACULTAD DE INGENIERIA PESQUERA

ORGANO DE DIRECCION

Consejo de Facultad.
Decanato.

N =

ORGANOS DE APOYO

Divisién de Apoyo Secretarial.
Secretaria Académica.

Oficina Administrativa.

Centros Productivos de la Facultad.

oo b o

ORGANO DE LINEA

Departamento Académico de Ingenieria Pesquera.
Escuela Profesional de Ingenieria Pesquera.

oo~

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

Fa:fzdmd de Ingenieria
_ Oficina de Racionalizacién

Pesquera

- r'.J"
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Son funciones generales de la Facultad de Ingenieria Pesquera las siguientes:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

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

Formular las politicas académicas de formacién profesional brindando conocimientos
cientifico- tecnoldgico 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 areas de conocimiento y los cambios tecnoldgicos.

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.

A

Facultad de Ingenieria
Pesquera ' [
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Secretaria lll

T3-05-675-3 01
Oficinista | A2-05-550-1 01
Trabajador de Servicio | A1-05-870-1 01
OFICINA-ADMINISTRATIVA
Director de Sistema Administrativo Il D4-05-295-2 | Jefe Administrativo 01
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 01
Técnico en Laboratorio Il T5-50-785-2 01
Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 02
Biblioteca Especializada
Técnico en Biblioteca | T3-25-741-1 01
SECRETARIA ACADEMICA
Sin clasificar Secretario Académico
Técnico Administrativo I T4-05-707-2 01
Secretaria | T1-05-675-1 01
Asistente en Servicios de R.R.N.N. | P1-45-075-1 02
Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 02
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
INGENIERIA PESQUERA
Sin clasificar Jefe de Departamento
Secretaria Il T2-05-675-2 01
Auxiliar de Laboratorio | A3-45-137-1 03
CENTRO PRODUCTIVO DE PESCA
Director de Administracion | D3-05-260-1 | Director 01
Té&cnico Administrativo Il T4-05-707-2 01
CENTRO DE INVESTIGACION Y
PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS
PESQUEROQOS
Director de Administracion | D3-05-260-1 | Director g:

Técnico en Laboratorio |l _

OFICINA CENTRAL DE PLAN[FI&CION
Oficina de Racionalizacidn

T5-50-785-2_

. YFacultad de Ingenieria

Pesquera !
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5.1. SECRETARIAII

Ficha de descripcidn del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA PESQUERA
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

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

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T3-05-875-3

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

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

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 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 v digitar los documentos relacionados.

4.5 Coordinar reuniones, concertar citas y atender llamadas telefénicas.

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.

5  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1 Educacién

- Titulo de Secretariado Ejecutivo.

- Conocimiento intermedio de computacién e ingles.

4.2 Experiencia

- Haberse desempefiado en el cargo de Secretaria | por un periodo minimo de (02) dos afios.
-  Experiencia comprobada en la conduccién de personal.

4.3 Perfil de competencias

- Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.

~  Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

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

6  ALTERNATIVA

De no poseer titulo de secretaria, contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no menor a un
afo.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha

Facultad de Ingenieria
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5.2. OFICINISTAI

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo
ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA PESQUERA
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 Servicio |

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2 Redactar comunicaciones tales como: Proveidos, memorandums y otros documentos de rutina.

4.3 Llevar archivo variado, libros de consulta y similares.

4.4 Informar al publico en general sobre los servicios y tramites que cumple la oficina.

4.5 Puede corresponderle digitar y recepcionar mensajes por teléfono.

4.6 Confeccionar inventarios sencillos, llevar control diverso de personal y controlar el stock de Utiles y
materiales similares.

4.7 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién

- Instruccion secundaria completa.

- Conocimientos bésicos de computacién.

5.2 Experiencia

-  Haber desempefiado labores similares por un periodo minimo de (02) afios.

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 capacitacion técnica certificada en el 4rea.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

4
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5.3. TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Lt

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA PESQUERA
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

CARGO CLASIFICADO :TRABAJADOR DE SERVICIOS | [ N° DECARGOS | 1

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades y/o labores manuales sencillas.

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir y distribuir documentos y materiales en general.

4.2 Trasladar y acomodar muebles, empacar mercaderia y otros.
4.3 Operar equipos de mangjo sencillo.

4.4 Archivar los documentos del Decanato.

4.5 Fotocopiar documentos autorizados por el Decanato.

4.6 Lasdemas que le asigne el jefe inmediato. 3

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion

—  Instruccién secundaria completa.
5.2 Experiencia

—  Experiencia en manejo de equipos sencillos y documentos.
5.3 Perfil de competencias

- Alto sentido de responsabilidad.
-  Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y orientado a resuitados.
- 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

Facultad de Ingenierla
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5.4. DIRECTOR DE SISTEMA ADMNISTRATIVO I

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

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

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMNISTRATIVO i | N° DE CARGOS | 1

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 demés personal de la oficina administrativa.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Ejerce autoridad sobre todo el personal administrativo que labora en la Facultad,
Depende directamente del Decano.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar el presupuesto de i ingresos y gastos de la Facultad.

4.2 Manejar la administracion de ingresos por concepto de tasas educativas, elaborar el Informe. Mensual y
controlar los depésitos diarios en el Banco designado por la administracién Central.

4.3 Llevary participar en el Inventario fisico de bienes: Infraestructura, bienes de capital, libros.

4.4 Velar por la actualizacion de las versiones de los sistemas computarizados de la Facultad.

4.5 Elaborar la programacién anual de necesidades de material.

4.6 Elaborar el libro de caja y libro bancos, e informar al Decano de la Facultad.

4.7 Informar mensualmente a la Oficina de Planificacién de la Captacién Real de Recursos Directamente
Recaudados.

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

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

4.10 Participar en la formulacion de politicas de un sistema administrativo acorde con los objetivos y metas
propuestas en la Facultad.

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

4.12 Supervisa la labor del personal administrativo de la Facultad.

4,13 Velar por el mantenimiento y funcionamiento de los servicios que se brindan al alumno.

4.14 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 el manejo de sistemas administrativos.

-  Haber laborado en puestos con funciones similares por un periodo minimo de (02) dos afios.
5.3 Perfil de competencias

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

~  Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

—  Compromiso e identificacion institucional.

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

—  Gran esplritu creador.

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

Aprobado, Ultima modificacion Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidén
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* 55. TECNICO ADMINISTRATIVO |

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA PESQUERA
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 oficina.

2. LINEA DE COORDINACION _ .
Coordina con el Director de Sisterna Administrativo 11, Técnico en Laboratorio Il y Técnico en Laboratorio |.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2 Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos.

4.3 Coordinar actividades administrativas sencillas.

4.4 Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

4.5 Recopilar y preparar informacion para estudios & investigaciones.

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

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

4.8 Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

4.9 Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico — administrativas.

4.10 Oftras que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacién

—  Instruccién secundaria completa.

—  Capacitacion técnica en el area.

- Conocimientos basicos de computacion.
5.2 Experiencia

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

-~ Haber laborado en puestos con funciones similares por un periodo minimo de (02) dos afos.
5.3 Perfil de competencias

-  Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.

—  Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

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

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

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha
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5.6. TECNICO EN LABORATORIO I

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA PESQUERA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA

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

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y supervisar actividades de cierta complejidad en anélisis, produccion e investigacion en el laboratorio.

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Ejerce autoridad sobre el Técnico en Laboratorio |.
Depende directamente del Director de Sistema Administrativo Il.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2 Elaborar el material complementaric de ensefianza necesario para las practicas realizadas en el
labaratorio.

4.3 Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos biolégicos para trabajos de laboratorio.

4.4 Manejo, operatividad y conservacion de equipos materiales.

4.5 Llevar un registro de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesen en el laboratorio.

4.6 Controlar y verificar el uso de los instrumentos y su devolucién en buen estado.

4.7 Informar al Jefe de Laboratorio sobre los requerimientos de materiales y equipos de los profesores para la
practica.

4.8 Elaborar el inventario del material y equipo de laboratorio velando por su seguridad.

4.9 Puede corresponderle interpretar resultado de anélisis y formular informes.

4.10 Puede corresponderle apoyar en Proyectos de Investigacion.

4.11 Puede corresponderle colaborar en la programacién de actividades técnico—administrativas.

4.12 Las demés gue le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién

—  Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.

5.2 Experiencia

~  Haber laborado en puestos con funciones similares por un periodo minimo de (02) dos arios.
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 gk )
Estudios universitarios relacionados con el 4rea o educacién secundaria completa con capacitacién técnica en

Oficina de Racionalizacidn

el drea.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION ' Facultad de Ingenieria 75




5.7. TECNICO EN LABORATORIOI

Ficha de descripcion del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA PESQUERA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA

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

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

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

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

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
No posee linea de autoridad.
Depende del Jefe de Departamento y Técnico en Laboratorio I1.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Manejar, operar y conservar los equipos y materiales.

4.2 Participar en las investigaciones relacionadas con la especialidad.

4.3 Preparar, ejecutar y controlar el proceso de pruebas quimicas, microbiolégicas, biol6gicas, asi como
cortes histolégicos.

4.4 Recepcionar, catalogar y codificar muestras, especimenes animales de laboratorio, de acuerdo a normas
establecidas. g

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

46 Efectuar dosajes de composicién quimica para determinar elementos o cuerpos orgénicos.

4.7 Informar sobre los trabajos efectuados, uso de reactivos y mantener el registro respectivo.

4.8 Ejecucién de analisis quimicos, microbiolégicos y sensoriales.

4.9 Toma de muestras para anélisis y practicas.

4.10 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién

~  Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.

5.2 Experiencia

—  Haber laborado en puestos con funciones similares por un periodo minimo de (02) dos afios.
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 presion y orientado a resultados.

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

6. ALTERNATIVA

Elséudios universitarios relacionados con el area o educacién secundaria completa con capacitacion técnica en
el area.

Experiencia en labores de apoyo en laboratorios de acuerdo al nivel de formacién.

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

Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA PESQUERA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA ADMINISTRATIVA - BIBLIOETCA ESPECIALIZADA

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

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Director de Sistera Administrativo II.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidn

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Re-clasificar y pre-codificar el material bibliogréfico y elaborar los inventarios respectivos.

4.2 Participar en la elaboracién de les catalogos.

43 Confeccionar los pedidos de suscripcién de publicaciones, para el visto bueno del coordinador de la
biblioteca.

4.4 Ejecutar los procesos complementarios de la coleccién bibliogréfica y documental.

4.5 Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones recibidas para su difusién respectiva.

4.6 Llevar registro de editoriales y librerfas y proponer la adquisicién de las publicaciones.

4.7 Velar por |a integridad de las unidades bibliograficas y dar mantenimiento periédico al acervo documental.

48 Llevar una estadistica de los usuarios que requieren el servicio de la biblioteca (diaria, mensual,
trimestral).

4.9 Elaborar las constancias de no adeudar a la biblioteca.

4.10 Orientar al publico sobre el material bibliografico.

4.11 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 bésico de computacién,

5.2 Experiencia

—  Haber laborado en puestos con funciones similares 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 presion y orientado a resultados.
—  Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

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

Aprobado. Ultima maodificacién Vigencia

Fecha
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5.9. TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA PESQUERA
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il | N° DE CARGOS | 1
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : T4-05-707-2

1. FUNCION BASICA 41
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la Secretaria
Académica.

2. LINEA DE COORDINACION ) '
Coordina con Secretaria |, Asistente en Servicios de R.R.N.N. | y Técnico en Laboratorio 1.

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

4.  FUNCIONES ESPECIFICASEjecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacién, verificacién y archivo de documentos del sistema académico.

4.2 Manejo del Sistema de Gestién Académica de la FIP SIGA.

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

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

4.5 Llevar el registro de alumnos por promocion de ingreso, y adecuarlos al Plan de Estudios cuando sean
por traslados y/o convalidacion.

4.6 Realizar la inscripcidn por cursos de cada semestre académico.

4.7 Estudiar y preparar expedientes académicos y de graduacién y fitulacién, bajo la supervisién del secretario
académico, y emitir opinién técnica.

4.8 Coordinar actividades administrativas sencillas.

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

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

4.11 Prepara reportes académicos e informes semestrales.

4.12 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1 Educacion

—  Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad.
5.2 Experiencia

— . Haber laborado en puestos con funciones similares 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 presion y orientado a resultados.
— . Criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones y normas.

6. - ALTERNATIVA
Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.

Aprobado. Ultima modificacion Vigencia

Fecha

Facultad de Ingenieria 678
Pesquera I




5.10. SECRETARIA |
Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA PESQUERA
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

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

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial en la Oficina de Secretaria Académica.

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Técnico Administrativo Il, Asistente en Servicios de R.R.N.N. | y Técnico en Laboratorio I.

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

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

4.2 Redactar oficios, proveidos, resoluciones, cartas de compromiso, planes de estudio, programacién
académica.

4.3 Verificar expedientes para Grado de Bachiller y Titulo Profesional.

4.4 Entregar material académico a los docentes.

4.5 Recepcién y distribucién de actas promociénales en medios virtuales.

4.6 Efectuar llamadas telefdnicas y coordinar acciones referentes a la secretaria Académica.
4.7 Manejo del Sistema de tramite documentario de la FIP SISTRADO.

4.8 Velar por la seguridad y conservacion de documentos, tanto virtual como fisica.

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.

5.2 Experiencia

- Haber laborado en puestos con funciones similares 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 _
Instruccién secundaria completa ylo contar con certificacion de estudio secretarial no menor de (01) un afio.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

Oficina de Racionalizacion

Pesquera

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION ‘ " Facultad de Ingenieria




5.11. ASISTENTE EN SERVICIOS DE RECURSOS NATURALES |

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA PESQUERA
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EN SERVICIOS DE RR.NN. |

[N°DECARGOS | 2

CcODIGO DE CARGO CLASIFICADOR : P1-45-075-1

1. FUNCION BASICA
2. LINEA DE COORDINACION

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Ejerce autoridad sobre el Técnico en Laboratorio |.
Depende del Secretario Académico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

42 Analizar expedientes y formular y emitir informes.

45 Ejecuta y supervisa los andlisis de laboratorio.
4.7 Participa en la planificacion de actividades.
4.8 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién

- Grado Académico de Bachiller Universitario.
5.2 Experiencia

5.3 Perfil de competencias

-  Gran capacidad creativa.

6. ALTERNATIVA

Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional.

4.1 Efectuar estudios e investigaciones sobre normas tecnicas.

-~  Dindmico y capacidad para adaptarse a los cambios.

Estudios universitarios concluidos con orientaciones a la carrera.

Coordina con el Técnico Administrativo |1, Secretaria | y Técnico en Laboratorio I.

4.3 Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.
4.4 Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
45 Participar en la formulacién de programas, asi como en la ejecucion de actividades de la especialidad.

—  Haber laborado en puestos con funciones similares por un periodo minimo de (02) dos afios.

—~  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.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
t ;
OFICINA CENIRAL DE PLANIFICACION Facultad de Ingenieria
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5.12. TECNICO EN LABORATORIO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA PESQUERA
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA ACADEMICA

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

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

1 FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de apoyo en anélisis, produccion e investigacién en el laboratorio,

2 LINEA DE COORDINACION
Coordina.con_el Técnico. Administrativo.ll,-Secretaria |y Asistente en-Servicios-de R.R.N.N.-|

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

4  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Manejar, operar y conservar los equipos y materiales.

4.2 Participar en las investigaciones relacionadas con la especialidad.

4.3 Preparar, ejecutar y controlar el proceso de pruebas quimicas, microbiolégicas, biolégicas, asl como
cortes histolégicos.

4.4 Recepcionar, catalogar y codificar muestras, especimenes animales de laboratorio, de acuerdo a normas
establecidas.

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

4.6 Efectuar dosajes de composicién quimica para determinar elementos o cuerpos orgénicos.

4.7 Informar sobre los trabajos efectuados, uso de reactivos y mantener el registro respectivo.

4.8 Ejecucién de andlisis guimicos, microbiolégicos y sensoriales.

4.9 Toma de muestras para analisis y practicas

4.10 Las demas que le asigne el jefe inmeadiato.

5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién

—  Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.

5.2 Experiencia

~  Haber laborado en puestos con funciones similares por un periodo minimo de (02) dos afos.
5.3 Perfil de competencias

- Alto sentido de responsabilidad, caracter asertivo y proactivo.

—  Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

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

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

6 ALTERNATIVA e '

Estudios universitarios relacionados con el area o educacién secundaria completa con capacitacion técnica en
el area.

Experiencia en labores de apoyo en laboratorios de acuerdo al nivel de formacién.

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION . Facultad de Ingenieria
Oficina de Racionalizacidn LYY N

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia
Fecha
r
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5.13. SECRETARIA Il

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo J
RGANO: FACULTAD DE INGENIERIA PESQUERA

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE IENGENIERIA PESQUERA

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA Il [ N° DE CARGOS ] 1

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

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

2. LINEA DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Departamento y Auxiliar de Laboratorio |.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

4.2 Preparar el despacho al Jefe de departamento.

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

4.4 Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

45 Digitar dictimenes de anteproyectos de tesis, cartas de aprobacién de proyectos, observaciones Y
modificaciones de tesis.

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

47 Preparar los controles de asistencia de los docentes al departamento académico.

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

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

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

4.11 Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

4.12 Recepcionar y clasificar pruebas y devolverias al docente, enumeradas y desglosadas para su
clasificacién respectiva.

4.13 Las demas que le asigne le 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 el cargo de Secretaria por un periodo minimo de (02) dos afios.
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 aplicacion de instrucciones y normas.

6. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
Aprobado. Ultima modificacion Vigencia
Fecha

i Facultad de Ingenieria e
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5.14. AUXILIAR DE LABORATORIO |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: FACULTAD DE INGENIERIA PESQUERA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE IENGENIERIA PESQUERA

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE LABORATORIO | I N® DE CARGOS 3

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

1  FUNCION BASICA
Ejecutar labores auxiliares en el laboratorio.

2  LINEA DE COORDINACION
Coordina con la Secretaria |l.

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

4  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Tomar las muestras respectivas.

4.2 Efectuar andlisis quimicos y microbiolégicos.

4.3 Ordenar, controlar, distribuir los materiales y equipos de laboratorio.

4.4 Limpiar y esterilizar materiales, instrumental y ambientes de laboratorio para las préctlcas
4.5 Las demas que le asigne el jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1 Educacién

—  Instruccién secundaria completa.

5.2 Experiencia

~  Haber laborado en puestos con funciones similares por un periodo minimo de (02) dos afios.

5.3 Perfil de competencias

- Alto sentido de responsabilidad.

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

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

6 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia,

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacién
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MANUAL DE ORGANIZACIQN Y FUNCIONES
FACULTAD DE INGENERIA PESQUERA
CENTRO PRODUCTIVO DE PESCA

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION
Oficina de Racionalizacidn

ORGANO DE DIRECCION
1. Director.

ORGANOS DE APOYO
3. Divisién de Gestién Administrativa.

Director de Administracién |
| Técnico Administrativo |




4.1.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION |

Ficha de descripcién del cargo o puesto de trabajo

ORGANO: CENTRO PRODUCTIVO DE PESCA
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA - DIRECTOR

CARGO CLASIFICADO; DIRECTOR DE ADMINISTRACION | I N° DE CARGOS ]

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

1.

2.

3.

6

FUNCION BASICA

Direccionar y supervisar programas de administracién de recursos del Centro Productivo.

LINEA DE COORDINACION

Coordina con el Decanato, Departamento Académico de la Facultad de Ingenieria Pesquera, Tecnico
Administrativo Il.

LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Ejerce autoridad sobre los cargos asignados al Centro Productivo.
Depende directamente del Decano de la Facultad de Ingenieria Pesquera.

FUNCIONES ESPECIFICAS !
Dirigir y supervisar actividades técnico-administrativas del Centro Productivo.

Participar en la planificacién de las actividades administrativas, académicas y de investigacién del Centro

Productivo.

. Elaborar anteproyectos de normas administrativas.

. Analizar y evaluar las actividades administrativas y formular las pertinentes recomendaciones.
. Asesorar en la ejecucion de actividades administrativas, académicas y de investigacion.

. Participar en comisiones de licitacién, contratos y/o estudios.

. Puede corresponderle analizar la financiacién de programas y proyectos del Centro Productivo.
. Las demés que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia

Experiencia en conduccién de programas administrativos.

Experiencia en conduccién de personal.

Perfil de competencias

Capacidad de Liderazgo y criterio en la toma de decisiones.

Alto sentido de responsabilidad y Etica profesional.

Compromiso e identificacion institucional. -

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

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacidn universitaria y experiencia.

Aprobado. Ultima modificacién Vigencia

Fecha
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