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INTRODUCCION

El Programa de Investigacion en Plantas Omamentales de la UNALM, tiene como finalidad
contribuir al desarrollo integral de la Universidad, tanto a nivel académico y de
investigacion, asi como también a la generacién de rtecursos propios a través de la
produccion de bienes y servicios.

En toda organizacién es imprescindible la sistematizacion de las funciones y

responsabilidades delegadas a los recursos humanos tanto en el 4mbito operativo como
administrativo.

Para traducir en logros sus proyecciones y expectativas, €l Programa de Investigaciéon en
Plantas Omamentales ha priorizado contar con una organizacién modema y 4gil que le
permita elevar el grado de eficiencia y eficacia, para ello ha sido necesario elaborar un
manual que establezca adecuadamente las funciones, mniveles jerdrquicos y
responsabilidades de los cargos, consoliddndose de esta manera en un documento de
gestion institucional importantisimo; que sirva como guia orientadora para su desarrolio del

Programa.

" SEEAYIR
5 Dato. ti

Eﬁl +  Raviormbzecitn .
4 y Estggiistica

i
Fa

|
]
|




S N N N U R N I N N N S S NN AN

D R D

TITULO1
GENERALIDADES

e IE - S e P - - P T

N N N N N N N N N N R O

S — —_——— e L

R

T AT P

Raclonaizacion

[}

s rl.\ P NN



e

T

3‘

TITULO1
GENERALIDADES
FINALIDAD

El Presente Manual de Organizacion v Funciones es un documento normativo y
descriptivo que tiene por finalidad establecer su organizacion interna, del Programa
de Plantas Omamentales, como Programa de Investigacion de la UNALM precisar
las funciones generales y especificas; penmitiendo de esta manera delimitar las
lineas de autoridad, responsabilidad y asignar las funciones entre el personai del
Programa.

ALCANCE

El presente manual es de aplicacion en todo €l ambito estructural y organizativo,
para el cumplimiento de los objetivos del Programa de Plantas Omamentales de la
Universidad Nacional Agraria la Molina.

BASE LEGAL

- Ley Universitaria N° 23733, Estatuto de la UNALM y su Reglamento.

- Resolucion N° 47213/UNA que aprucba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria la Molina.

- Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) aprobado mediante Resolucion
N° 55341/UNA, de fecha 06 de Junio de 1995.

- Resolucion Jefatural N°109-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N°002-95-
INAP/DNR, sobre los Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de
Gestion, en un Marco de Modernizacion Administrativa.

- Directiva N°001-95-INAP/DNR, Normas para la Formulacién del Manual de
Oiganizacién y Funciones.

-~ Directiva N°001-95-INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de
Organizacion y Funciones.

APROBACION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones entrara en vigencia en cuanto sea
aprobado por Resolucion Rectoral.

El Manual de Organizacion v Funciones sera revisado por lo menos una vez al afio
para evalvar su funcionalidad y operatividad pudiendo ser meodificado y/o
actualizado de acuerdo a los cambios en la organizacion.
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TITULO I
DEL DISENO ORGANICO
FUNCIONES GENERALES

El Programa de Investigacion en Plantas Ornamentales de la Universidad Nacional
Agraria La Molina, tiene como objetivo principal buscar ser mas competitivo
generando mejores ingresos, tanto en sus actividades de produccion como de
comercializacién, asi como también la de ser un centro de excelencia en ensefianza,
investigacion y capacitacion en el rea de su competencia.

ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica del Programa de Investigacion en Plantas Ornamentales, ha
sido disefiada de la siguiente forma:

1. ORGANO DE DIRECCION
1.1 Jefatura del Programa

RELACION JERARQUICA DE UNIDADES ORGANICAS
(Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion)

- El Programa de Investigacion en Plantas Ornamentales de la Universidad
Nacional Agraria La Molina depende directamente de la Facultad de
Agronomia. Esta a cargo de un Jefe del Programa, quien ejerce autoridad sobre
el personal a su cargo.

- El Jefe del Programa es responsable de cumplir y hacer cumplir las funciones
establecidas en el presente manual para lograr los fines y objetivos
instituctonales.

- El Programa de Investigacién en Plantas Ornamentales en el desarrollo de sus
actividades, mantiene coordinacién permanente con el Vicerrectorado
Académico, Vicerrectorado Administrativo, Facultad de Agronomia,
Departamento de Gestion de Centros de Produccién, Oficina Administrativa de
Economia, Departamento de Presupuesto, asi como con los Programas de
Investigaci6n.
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CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS
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TITULO 1l

DEL MANUAL

i. FUNCIONES GENERALES DE LOS ORGANOS Y FUNCIONES
. ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

1.1 DE LA JEFATURA DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION EN
PLANTAS ORNAMENTALES

a) Planificar acciones tendentes a la investigacion y transferencia de nuevas
tecnologias en el 4rea de su competencia.

b) Desarrollar trabajos de investigacion orientados a gemerar conocimientos
para la actividad académica (ensefianza), proyeccion social.

¢) Generar recursos para la Universidad.

d) Brindar capacitacién y asesoria en tecnologia a los estudiantes que lo
requicran, a personas del sector privado asi como a organismos en general.

e) Otras funciones que le sean asignadas por la Facuitad de Agronomia.
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A) CARGO: 0748 JEFE DEL PROGRAMA
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los proyectos o anteproyectos
de investigacion, las actividades técmicas y administrativas del Programa de
Investigacion en Plantas Ornamentales.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Proponer los lincamientos y acciones de politica para el desarrollo del Programa de
Investigacion en Plantas Ornamentales.

- Preparar la Memoria Anual y elevarla al Decano de la Facultad.

- Informar periédicamente sobre los avances de las diferentes investigaciones que se
estan llevando a cabo.

- Velar por el cumplimiento de los objetivos y funciones generales del Programa de
Investigacion en Plantas Ornamentales.

- Preparar proyectos o anteproyectos de investigacion.

- Preparar las bases de los convenios de investigacion o proyeccion social que se
realizan en el Programa y mantener un archivo de los trabajos de investigacion y
proyeccion social que se han realizado anteriormente en el Programa.

- Es responsable del manejo, control administrativo y técnico del personal del
Programa de Investigacion en Plantas Omamentales.

- Administrar los recursos economicos y €l uso de bienes.

- Otras funciones que le sean asignadas por la Facultad de Agronomia.

D) LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
Depende directamente de la Facultad de Agronomia.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de la conduccién de las actividades del Programa de Investigacion en
Plantas Ornamentales, de acuerdo a la normatividad y disposiciones vigentes de la
Universidad. Asi como dar cumplimiento a los fines, objetivos y metas trazadas por el
Programa, de las funciones asignadas al cargo y de la seguridad de los bienes de su
dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Mantener coordinacion permanente con el Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado
Administrativo, Facultad de Agronomia, Oficina Administrativa de Economia, Oficina
de Planificacion, Departamento de Presupuesto, Departamento de Gestion, Programa
de Investigacion. Asi también mantener coordinacién con empresas privadas y publicas
que tienen que ver con la preduccién y servicios que presta el Programa.

11
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional Universitario, que incluyen estudios relacionados con la
especialidad.
- Ser profesor principal o asociado, a tiempo completo o dedicacion exclusiva.

-
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A) CARGO: 0749 SECRETARIA IIT
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Coordina, ejecuta y supervisa las actividades de apoyo secretarial y sirve de enlace
con los organos de los Programas de Investigacidon, y otros organismos que
disponga ¢l Jefe del Programa.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Atender las visitas, llamadas telefonicas y concretar citas dispuestas por el Jefe del
Programa.

- Recepcionar, analizar, registrar y archivar la documentacion clasificada del
Programa.

- Redactar y mecanografiar documentos con criterio propio de acuerdo a
indicaciones generales del Jefe del Programa.

- Tramitar y liquidar documentos de compra de bienes y servicios, comprobantes de
pagos y vales rosados ante la Oficina correspondiente.

- Llevar el control y archivo de los pedidos de bienes y servicios, las liquidaciones de
comprobante de pago y vales rosados.

- Mantener el stock necesario de 1utiles de oficina y encargarse de su oportuna
distribucién y reposicion.

- . Apoyar en la elaboracion de informes técnicos, avances de investigacion, informes
semestrales, publicacion y separata de los cursos.

- Otras funciones que le asigne el Jefe del Programa de Plantas Ornamentales.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Programa de Tnvestigacion en Plantas Ornamentales.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del correcto desarrollo de la funcion de apoyo secretarial de la Jefatura
del Programa de Plantas Omamentales, asi como de la conservacion, distribucién y
confidencialidad de la documentacion e informacion que recibe y de la seguridad de los
bienes asignados a su cargo.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el Jefe del Programa, y areas que previamente autorice el Jefe.

i3
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Bachiller en Administracién Secretarial y/o Secretariado Ejecutivo realizado en
alguna entidad autorizada.

- Conocimiento y manejo de programas de computo actualizados.

- Conocimientos basicos de Inglés.

- Experiencia minima de tres (3) afios en el cargo de secretaria I1.

Alternativas:

De no poseer Bachillerato en Administracién Secretarial y/o Secretariado Ejecutivo,
contar con tres (3) afios de experiencia en labores de secretariado.

14




A) CARGO: 0750 TECNICO AGROPECUARIO I
B) NATURALEZA DEL CARGO

-  Ejecutar labores especializadas de campo, en el Programa de Plantas Ornamentales.
C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Ejecutar la seleccion de semillas, regadios y siembras en los campos del Programa
de Plantas y Ornamentales.

- Ejecutar la injertacién y poda de plantas ornamentales.

- Realizar la toma de datos experimentales.

- Efectuar la preparacion de mezclas de suelos.

- Apoyar en los trabajos de investigacion del Programa de Plantas Ornamentales.

- Realizar trabajos de propagacion.

- Apoyar en los cursos de Propagacion de Plantas y Manejo de Viveros.

- Supervisar la labor del personal auxiliar.

- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe def Programa.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Programa de Investigacion en Plantas Ornamentales.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de cumplir con normas internas de la Universidad, de las funciones
asignadas al cargo, de la seguridad de los bienes de su dependencia, asi como de
aplicar las instrucciones impartidas por el Jefe del Programa.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con ¢l Jefe del Programa, con el personal que previamente autorice el Jefe
inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Estudios Técnicos en la especialidad.
- Secundaria Completa.
- Conocimientos bisicos en plantas ornamentales.

Alternativa:

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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A) CARGO: 0751 OPERADOR EQUIPO PESADO I
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucion de labores de operacién de equipo pesado en el Programa de Plantas
Ornamentales.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
- Conducir y operar tractores. _
- Reparar y acondicionar las bombas de mochilas fumigadoras
- Apoyar en la reparacion y mantemimiento del tractor del Programa.
- Apoyar en la preparacién de tierras para la siembra.
- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Programa.
D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Programa de Plantas Ornamentales.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de cumplir con las normas internas de la Universidad, de las funciones
asignadas al cargo, de la seguridad de los bienes de su dependencia, asi como de aplicar
las instrecciones impartidas por ¢l Jefe.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el Jefe del Programa, con el personal que previamente autorice el Jefe del
Programa.

- G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Secundaria Técnica Completa.
- Licencia para conducir.
- Alguna experiencia en labores de operacién de equipo similar.

Alternativa:

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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A) CARGO: 0753 AUXILIAR DE AGROPECUARIA 1T
B) NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion y fomento de labores sencillas de campo.
C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
- Ejecutar trabajos de siembra, cosechas, abonamientos y sanidad vegetal.
- Apoyar en los trabajos de propagacion, limpieza y riego en el Programa de Plantas y
Ormnamentales.
- Efectuar labores de control y vigilancia.
- Apoyar en [a recoleccion de semillas y estacas
- Apoyar en Ia toma de datos para los trabajos de investigacion.
- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.
D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Programa de Plantas Ornamentales.
E) GRADQO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de camplir con las normas internas de la Universidad, de las funciones
asignadas al cargo, de la seguridad de los bienes de su dependencia, asi como de aplicar
las instrucciones impartidas por el Jefe.
F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el Jefe del Programa, con el personal que previamente autorice el Jefe
inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Secundaria Completa.
- Alguna experiencia en labores auxiliares agricolas.

Alternativa:

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y expenencia.
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INTRODUCCION

El Programa de Investigacion en Papa de la UNALM, tiene como finalidad contribuir al
desarrollo integral de la Universidad, tanto a nivel académico, de investigacion y
proyeccion social, en el cultivo de papa y de las especies tuberosas relacionadas, asi como
también a la generacion de recursos propios a través de la produccion de bienes y servicios.

En toda organizacion es imprescindible la sistematizacion de las funciones y

responsabilidades delegadas a los recursos humanos tanto en el ambito operativo como
administrativo.

Para traducir en logros sus proyecciones y expectativas, el Programa de Investigacion en
Papa ha priorizado contar con una organizacion moderna y 4gil que le permita elevar el
grado de eficiencia y eficacia, para ello ha sido necesario elaborar un manual que
establezca adecuadamente las funciones, niveles jerarquicos y responsabilidades de los
cargos, consolidéndose de esta manera en un documento de gestién institucional
importantisimo; que sirva como guia orientadora para su desarrollo del Programa.
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TITULO1I
GENERALIDADES
FINALIDAD

El Presente Manual de Organizacion y Funciones es un documento normativo y
descriptivo que tiene por finalidad establecer la organizacién interna, del Programa
de Papa, como Programa de Investigacion de la UNALM precisar las funciones
generales y especificas; permitiendo de esta manera delimitar las lineas de
autoridad, responsabilidad y asignar las funciones entre el personal del Programa.

ALCANCE

El presente manual es de aplicacion en todo el ambito estructural y organizativo,
para el cumplimiento de los objetivos del Programa de Papa de la Universidad
Nacional Agraria la Molina.

BASE LEGAL

- Ley Universitaria N° 23733, Estatuto de la UNALM y su Reglamento.

- Resolucién N° 47213/UNA que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria la Molina. ,

- Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) aprobado mediante Resolucidn
N°55341/UNA, de fecha 06 de Junio de 1995.

- Resolucién Jefatural N°109-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N°002-95-
INAP/DNR, sobre los Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de
Gesti6n, en un Marco de Modernizacion Administrativa.

- Directiva N°001-95-INAP/DNR, Normas para la Formulacién del Manual de
Organizacion y Funciones.

APROBACION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones entrard en vigencia en cuanto sea
aprobado por Resolucién Rectoral.

El Manual de Organizacion y Funciones sera revisado por lo menos una vez al afio
para evaluar su funcionalidad y operatividad pudiendo ser modificado v/o
actualizado de acuerdo a los cambios en la organizacién,
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TITULO 1T
DEL DISENO ORGANICO

FUNCIONES GENERALES

El Programa de Investigacién en Papa de la Universidad Nacional Agraria La
Molina, tiene como objetivo principal ser un centro de excelencia en la ensefianza,
investigacidn y proyeccion social en su érea, asi como buscar ser mas competitivo
en sus actividades de produccidn y comercializacion, generando excedentes para la
Universidad.

ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica del Programa de Investigacion en Papa, ha sido disefiada de
la siguiente forma:

1. ORGANO DE DIRECCION
1.1 Jefatura del Programa

2. ORGANOS DE LINEA
2.1 Seccién de Investigacion
2.2 Seccidn de Produccién

RELACION JERARQUICA DE UNIDADES ORGANICAS
(Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién)

- El Programa de Investigacion en Papa de la Universidad Nacional Agraria La
Molina depende directamente de la Facultad de Agronomia. Esta a cargo de un
Jefe del Programa, quien ejerce autoridad sobre el personal a su cargo. Para
desarrollar sus actividades cuenta internamente con dos secciones operativas,

- El Jefe del Programa es responsable de cumplir y hacer cumplir las funciones
establecidas en el presente manual para lograr los fines y objetivos
institucionales.

- El Programa de Investigacion en Papa en el desarrollo de sus actividades,
mantiene coordinacién permanente con el Vicerrectorado Administrativo,
Facultad de Agronomia, Departamento de Gestién de Centros de Produccion,
Oficina Administrativa de Economia, Departamento de Presupuesto, asi como
con los Programas de Investigacion.




ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS
7

/I\._ e e e e e e N .,f\ E N N I NI NP N R SO N N E P N N N N N O N N R NI NP N T N S A - B N N N



S0OUYI SO 3Ad NOIDIINOD

L 14 g Iviol
} } deixny LGE0-Sh-LY| | euenosedoiby ep Jexny] NOIDOMAOHd
1 L [ LET] & SLISEL || ouenoadoiBy couog1] 30 NOIDD3S
l } 0aual £G64960¢l (eiyelor) {1 euejsioeg| NOIOVOILSAANI
3 l [BUCISBjOIS -ceP-Sirird It oueiBy JopeBgsea)] 30 NOIDD3AS
l 3 ajuad0] eded us eded us Ydvd 34
oLreUOIaUNY uooebinsaau| ap ugrebisaau apl  YINVYDOHd
ap eweiboid 18p 8jar, eweibold 18p einieser] 130 VyNLYA3r
IA3¥d | "OUA | TMINOD | HWON | B34 'L | TYNOIOYdN20 INLONY1S3 o9Iq0D YHNLYTONIWON
SANOIDYAYISIO NOIDVYNLIS OdNyo ODUYD SOQVIIISYID SODUYD ONVONO

Ydvd N3 NOIOVOILS3ANI 2ad YWVYEOO0¥d 734 SOOYVI 3d NORNLRILSIA 30 0dAvYND




TITULO III
DEL MANUAL

Ry

[N



TITULO III

DEL MANUAL - %

1. FUNCIONES GENERALES DE LOS ORGANOS Y FUNCIONES
ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

1.1 DE LA JEFATURA DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION EN PAPA

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

Planificar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades del Programa de
Papa.

Planificar acciones tendentes a la investigacion y transferencia de nuevas
tecnologias en el area de su competencia.

Mejorar los canales de difusién de la calidad de papa.

Desarroliar trabajos de investigacion orientados a generar conocimientos
para la actividad académica (ensefianza), proyeccidn social.

Generar recursos para la Universidad.

Brindar capacitacion y asesoria en tecnologia a personas del sector privado,
asi como a organismos en general,

Otras funciones que le sean asignadas por la Facultad de Agronomia.
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A) CARGO: 0754 JEFE DEL PROGRAMA
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Dirige, coordina y evalia los proyectos o anteproyectos de investigacion, las
actividades técnicas y administrativas del Programa de Investigacion en Papa.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Proponer los lineamientos y acciones de politica para el desarrollo del Programa de
Investigacion en Papa.

- Preparar la Memoria Anual y elevarla al Decano de la Facultad.

- Informar periddicamente sobre los avances de las diferentes investigaciones que se
estan llevando a cabo.

- Velar por el cumplimiento de los objetivos y funciones generales del Programa de
Investigacion en Papa.

- Preparar proyectos o anteproyectos de investigacion,

- Preparar bases de los convenios de investigacion o proyeccion social a realizarse en
el Programa y mantener un archivo de los trabajos de investigacion y proyeccién
social que se han realizado anteriormente en el Programa.

- Administrar los recursos econdmicos y el uso de bienes.

- Otras funciones que le sean asignadas por la Facultad de Agronomia.

D) LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
Depende directamente de la Facultad de Agronomia.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de la conduccion de las actividades del Programa de Investigacién en
Papa, de acuerdo a la normatividad y disposiciones vigentes de la Universidad. Asi
como dar cumplimiento a los fines, objetivos y metas trazadas por el Programa.

F) CANALES DE COORDINACION

Mantener coordinacion permanente con el Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado
Administrativo, Facultad de Agronomia, Oficina Administrativa de Economia, Oficina
de Planificacion, Departamento de Presupuesto, Departamento de Gestién, Programa
de Investigacion. Asitambién mantener coordinacién con empresas privadas y publicas
que tienen que ver con la produccion y servicios que presta el Programa.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Titulo Profesional Universitario, que incluyen estudios relacionados con la

especialidad.
- Ser profesor principal o asociado, a tiempo completo y/o dedicacion exclusiva.

12
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SECCION DE INVESTIGACION
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1.1.1

SECCION DE INVESTIGACION o %@ -

DE LA SECCION DE INVESTIGACION

a)
b)

¢)
d)

Apovyar en la investigacion, ensefianza y proyeccion social.

Difundir los logros alcanzados en las investigaciones que se efectuan en el
Programa en Papa.

Prestar asesoramiento técnico a los sectores pOblicos y privados que lo soliciten
en el campo de su competencia.

Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura del Programa.

14




A) CARGO: 0755 INVESTIGADOR AGRARIO IT
(Enc. De la Seccion de Investigacion)

B) NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion y supervision de actividades de investigacion especializadas en papa.
C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL. CARGO

- Programar y coordinar proyectos de la especialidad con el Jefe del Programa.

- Emitir informes técnicos sobre los trabajos de investigacion en papa que se
realizan.

- Realizar y controlar trabajos de investigacion agricola en 4reas especializadas.

- Proporcionar asistencia técnica especializada en investigaciones de papa.

- Difundir los logros alcanzados de las investigaciones que se realizan en el
Programa. .

- Supervisar y ejecutar la preparacién, mantenimiento y cosecha de los campos
experimentales.

- Apoyar en la evaluacion de experimentos.

- Participar en la difusién de los resultados de las investigaciones realizadas.

- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Programa.

D) LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
Depende directamente del Jefe del Programa.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las normas internas de la Universidad, de las funciones
asignadas al cargo, de la seguridad de los bienes de su dependencia, asi como de
aplicar las instrucciones impartidas por el Jefe inmediato.

F) CANALES DE COORDINACION

Mantener coordinacién permanente con el Jefe del Programa, asi también mantener
coordinacion con empresas privadas y publicas que tienen que ver con la produccién y
servicios que presta el Programa.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Titulo Profesional Universitario, que incluyen estudios relacionados con la
especialidad.

- Experiencia en labores de Ia especialidad.
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A) CARGO: 0756 SECRETARIA 111

B) NATURALEZA DEL CARGO

Coordina, ejecuta y supervisa las actividades de apoyo secretarial y sirve de enlace
con los érganos de los Programas de Investigacion y otros organismos que disponga
el Jefe del Programa.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Atender las visitas, llamadas telefénicas y concretar citas dispuestas por el Jefe del
Programa.

Recepcionar, analizar, registrar y archivar la documentacién clasificada  del
Programa.

Redactar y mecanografiar documentos con criterio propio de acuerdo a
indicaciones generales del Jefe del Programa.

Tramitar y liquidar documentos de compra de bienes y servicios, comprobantes de
pagos y vales rosados ante la Oficina correspondiente.

Llevar el control y archivo de los pedidos de bienes y servicios, las liquidaciones de
comprobante de pago y vales rosados.

Mantener el stock necesario de Utiles de oficina y encargarse de su oportuna
distribucion y reposicién.

Apoyar en la elaboracion de Informes Técnicos, Avances de Investigacion,
Informes Semestrales Académicos, Publicacién v Separata de los Cursos.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Programa.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe del Programa.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del correcto desarrollo de la funcidén de apoyo secretarial de la Jefatura
del Programa de Papa, asi como de la conservacidn, distribucion y confidencialidad de
la documentacion e informacion que recibe y de la seguridad de los bienes asignados a
su cargo. '

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el Jefe del Programa, con las Secciones del Programa y 4reas que
previamente autorice el Jefe.

16




G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Bachiller en Administracién Secretarial y/o Secretariado Ejecutivo realizado en
alguna entidad autorizada. ‘

- Conocimiento y manejo de programas de cémputo actualizados.
- Conocimientos basicos de Inglés.
- Experiencia minima de tres (3) afios en el cargo de secretaria 1.

Alternativa;
- De no poseer Bachillerato en Administracién Secretarial y/o Secretariado
Ejecutivo, contar con tres (3) afios de experiencia en labores de secretariado.

17




SECCION DE PRODUCCION
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SECCION DE PRODUCCION

1.1.2 DE LA SECCION DE PRODUCCION

a) Participacion en la implementacion de nuevas y modernas técnicas de manejo
agrondmico en papa.

b) Multiplicar las lineas de semillas pre-basica y basica de papa.

¢) Efectuar los andlisis de semillas, constatando que se alcancen los requisitos
minimos establecidos en el Reglamento de Certificacion.

d) Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura del Programa.
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A) CARGO: 0757 TECNICO AGROPECUARIO 11
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecutar labores especializadas de campo, en el Programa de Papa.
C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Ejecutar la preparacion de los suelos, seleccidn de semillas, regadios, siembras
- transplantes, desyerbos, cultivos, aporques, cosechas y otros,

- Obtener datos técnicos para estudios agropecuarios.

- Apoyar en trabajos de invernaderos.

- Preparar los materiales de germoplasma, mejoramiento genético y agronémico.

- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

?

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe inmediato.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de cumplir con las normas internas de la Universidad, de las funciones
asignadas al cargo, de la seguridad de los bienes de su dependencia, asi como de
aplicar las instrucciones impartidas por el Jefe inmediato.
F) CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Seccidn, y 4reas que previamente autorice el Jefe.
G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Estudios Técnicos ~ Agropecuarios.
- Secundaria Completa.
- Alguna experiencia en labores agropecuarias.

Alternativa:

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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A) CARGO: 0758 AUXILIAR DE AGROPECUARIA 1
B) NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion y fomento de labores sencillas de campo en el Programa de Papa.
C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
- Ejecutar trabajos de almacenamiento de implementos agricolas, semillas e insumos.
- FEjecutar trabajos de siembras, cosechas, abonamientos.
- Apoyar en la produccién de semillas.
- Apoyar en la preparacién de los materiales de germoplasma de camote y yuca.
- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.
D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Programa.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de cumplir con las normas internas de la Universidad, de las funciones
asignadas al cargo, de la seguridad de los bienes de su dependencia, asi como de aplicar
las instrucciones impartidas por el Jefe inmediato.
F) CANALES DE COORDINACION
Coordina con - el Jefe del Programa y 4reas que previamente autorice el Jefe.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Secundaria Completa.
- Alguna experiencia en labores auxiliares agricolas.

Alternativa:

- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

21
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INTRODUCCION

El Programa de Investigacion en Leguminosas y Granos de la UNALM, tiene como
finalidad contribuir al desarrollo integral de la Universidad, tanto a nivel académico y
de investigacion, elevando el nivel de productividad de las menestras mediante
investigaciones de campo y/o laboratorio, asi como de la produccién de semilla basica y
fundamental; tratando de generar recursos propios a través de la produccion de bienes y
servicios.

En toda organizacion es imprescindible la sistematizacion de las funciones y
responsabilidades delegadas a los recursos humanos tanto en el 4mbito operativo como
administrativo.

Para traducir en logros sus proyecciones y expectativas, el Programa de Investigacion
en Leguminosas y Granos ha priorizado contar con una organizacién moderna y agil
que le permita elevar el grado de eficiencia y eficacia, para ello ha sido necesario
elaborar un manual que establezca adecuadamente las funciones, niveles jerarquicos y
responsabilidades de los cargos, consolidindose de esta manera en un documento de
gestion institucional importantisimo; que sirva como guia orientadora para su
desarrollo.
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GENERALIDADES




TITULO I
GENERALIDADES
1. FINALIDAD

El Presente Manual de Organizacién y Funciones es un documento normativo y
descriptivo que tiene por finalidad establecer la organizacién interna del Programa
de Leguminosas y Granos, como Programa de Investigacién y Proyeccion Social de
la UNALM, precisar las funciones generales y especificas; permitiendo de esta
manera delimitar las lineas de autoridad, responsabilidad y asignar las funciones
entre el personal del Programa.

2, ALCANCE

El presente manual es de aplicacién en todo el ambito estructural y organizativo,
para el cumplimiento de los objetivos del Programa de Investigacion de
Leguminosas y Granos de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

3. BASE LEGAL

- Ley Universitaria N° 23733 , Estatuto de la UNALM y su Reglamento.

- Resolucién N° 47213/UNA que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria la Molina.

- Reglamento de Organizaciones y Funciones (ROF) aprobado mediante
Resolucion N° 55341/UNA, de fecha 06 de Junio de 1995,

- Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 002-
95-INAP/DNR, sobre Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de
Gestion, en un Marco de Modernizacién Administrativa.

- Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas para la Formulacién del Manual de
Organizacién y Funciones.

4. APROBACION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones entrara en vigencia en cuanto sea
aprobado por Resolucion Rectoral.

El Manual de Organizacion y Funciones ser4 revisado por lo menos una vez al afio
para evaluar su funcionalidad y operatividad pudiendo ser modificado y/o
actualizado de acuerdo a los cambios en la organizacién.




TITULO II
DEL DISENO ORGANICO
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TITULO 11

DEL DISENO ORGANICO

1. FUNCIONES GENERALES

El Programa de Investigacién en Leguminosas y Granos de la Universidad
Nacional Agraria La Molina, tiene como objetivo principal ser un centro de
excelencia en la enseflanza, desarrollar trabajos de investigaciéon y proyeccion
social en su 4rea, asi como buscar ser més competitivo en sus actividades de
produccion y comercializacién, tratando de autofinanciarse y generar excedentes
para la universidad.

2, ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica del Programa de Investigacion en Leguminosas y Granos, ha
sido disefiada de la siguiente forma:

1. ORGANO DE DIRECCION
1.1 Jefatura del Programa

RELACION JERARQUICA DE UNIDADES ORGANICAS
(Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion)

- El Programa de Investigacion en Leguminosas y Granos de la Universidad
Nacional Agraria La Molina depende directamente de la Facultad de Agronomia.
Esta a-cargo de un Jefe del Programa, quien ejerce autoridad sobre el personal a
Su cargo.

- El Jefe del Programa es responsable de cumplir y hacer cumplir las funciones
establecidas en el presente manual para lograr los fines y objetivos
institucionales.

- El Programa de Investigacion en Leguminosas y Granos en el desarrollo de sus
actividades, mantiene coordinacion permanente con el Vicerrectorado
Administrativo, Facuitad de Agronomia, Departamento de Gestion de Centros de
Produccion, Oficina Administrativa de Economia, Departamento  de
Presupuesto, asi como con los Programas de Investigacion.
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TITULO III
DEL MANUAL
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TITULO IIT

DEL MANUAL

*

1. FUNCIONES GENERALES DE LOS ORGANOS Y FUNCIONES
ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

1.1 DE LA JEFATURA DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION EN
LEGUMINOSAS Y GRANOS

a)

Planificar acciones tendentes a la investigacion y transferencia de
nuevas tecnologias en el area de su competencia.

b) Desarrollar trabajos de investigacibn orientados a generar

c)

conocimientos para la actividad académica (ensefianza), proyeccion
social.
Generar recursos para la Universidad.

d) Brindar capacitacion y asesoria en tecnologia a los estudiantes que lo

€)

requieran, a personas del sector privado asi como a organismos en
general,
Otras funciones que le sean asignadas por la Facultad de Agronomia.
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A) CARGO: 0759 JEFE DEL PROGRAMA

B) NATURALEZA DEL CARGO

Dirige, coordina y evalia los proyectos o anteproyectos de investigacion, las
actividades técnicas y administrativas del Programa de Leguminosas y Granos.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Proponer los lineamientos y acciones de politica para el desarrollo del Programa
de Investigacion en Leguminosas y Granos.

- Preparar la Memoria Anual y elevarla al Decano de la Facultad.

- Informar peridédicamente sobre los avances de las diferentes investigaciones que

 se estén llevando a cabo.

- Velar por el cumplimiento de los Objetivos y funciones generales del Programa
de Investigacion en Leguminosas y Granos.

- Preparar proyectos o anteproyectos de investigacion.

- Preparar bases de los convenios de investigacién o proyeccion social a realizarse
en el Programa y mantener un archivo de los trabajos de investigacion
proyeccion social que se han realizado anteriormente en el Programa.

- Es responsable del manejo, control administrativo y técnico del personal del
Programa de Leguminosas y Granos.

- Otras funciones que le sean asignadas por la Facultad de Agronomia.

D) LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
Depende directamente de la Facultad de Agronomia.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de la conduccion de las actividades del Programa de Investigacion en
Leguminosas y Granos, de acuerdo a la normatividad y disposiciones vigentes de la

Universidad. Asi como dar cumplimiento a los fines, objetivos y metas trazadas por
el Programa.

F) CANALES DE COORDINACION

Mantener coordinacién permanente con la Facultad de Agronomia, Vicerrectorado
Administrativo, Oficina Administrativa de Economia, Oficina de Planificacidn,
Departamento de Presupuesto, Centros de Produccion, Departamento de Gestion,
Programa de Investigacion. Asi también mantener coordinacion con empresas
privadas y pblicas que tienen que ver con la produccién y servicios que prestan las
unidades.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional Universitario, que incluyen estudios relacionados con la
especialidad.

- Ser profesor principal o asociado, a tiempo completo o dedicacion exclusiva.
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A) CARGO: 0761 TECNICO AGROPECUARIO1

B) NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién y fomento de labores de campo en el Programa de Leguminosas y Granos

Almacenados.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Ejecutar la preparacién de ensayos, procesamiento de semillas.

- Ejecutar el manejo de germoplasma y cruzamiento para la obtencion de hibridos.
- Apoyar en la evaluacion de ensayos experimentales y de trabajo de investigacion

de campo.

- Ejecutar la preparacion de abonos organicos. -~

- Ejecutar la preparacion de los suelos, seleccion de semillas, siembras, cosechas y

otros.

- Controlar el mantenimiento de equipos de labranza.
- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Programa de Leguminosas y Granos.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las normas internas de la Universidad, de las
funciones asignadas al cargo, de la seguridad de los bienes de su dependencia, asi

como de aplicar las instrucciones impartidas por el Jefe inmediato.

F) CANALES DE COORDINACION

Mantener coordinacién permanente con el Jefe del Programa, y areas que
previamente autorice el Jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Estudios Técnicos — Agropecuarios.

- Secundaria Completa.

- Alguna experiencia en labores agropecuarias.

Alternativa;

- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

12
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INTRODUCCION

El Programa de Investigacion en Pastos y Forrajes de la UNALM, tiene como finalidad
contribuir al desarrollo integral de la Universidad, tanto a nivel académico y de
investigacion, asi como también a la generacidn de recursos propios a través de la
produccién de bienes y servicios.

En toda organizacion es imprescindible la sistematizacién de las funciones y
responsabilidades delegadas a los recursos humanos tanto en el ambito operativo como
administrativo.

Para traducir en logros sus proyecciones y expectativas, ¢l Programa de Investigacion en
Pastos y Forrajes ha priorizado contar con una organizacién moderna y 4gil que le permita
elevar el grado de eficiencia y eficacia, para eflo ha sido necesario elaborar un manual que
establezca adecuadamente las funciones, niveles jerarquicos y responsabilidades de los
cargos, consolidindose de esta manera en un documento de gestién institucional
importantisimo; que sirva como guia orientadora para su desarrollo.
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TITULO1I
GENERALIDADES
FINALIDAD

El Presente Manual de Organizacién y Funciones es un documento normativo y
descriptivo que tiene por finalidad establecer la organizacion interna, del Programa
de Pastos y Forrajes, como Programa de Investigacion de la UNALM precisar las
funciones generales y especificas; permitiendo de esta manera delimitar las lineas de
autoridad, responsabilidad y asignar las funciones entre el personal del Programa.

ALCANCE

El presente manual es de aplicacién en todo el 4mbito estructural y organizativo,
para el cumplimiento de los objetivos del Programa de Pastos y Forrajes de la
Universidad Nacional Agraria la Molina.

BASE LEGAL

Ley Universitaria N° 23733 , Estatuto de la UNALM y su Reglamento.

Resolucion N° 47213/UNA que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional Agraria la Molina.

Reglamento de Organizaciones y Funciones (ROF) aprobado mediante Resolucién
N° 55341/UNA, de fecha 06 de Junio de 1995.

Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 002-95-
INAP/DNR, sobre Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de
Gestion, en un Marco de Modernizacién Administrativa.

Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas para la Formulacién del Manual de
Organizacién y Funciones.

APROBACION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones entrara en vigencia en cuanto sea
aprobado por Resolucion Rectoral.

El Manual de Organizaciéon y Funciones ser revisado por lo menos una vez al afio
para evaluar su funcionalidad y operatividad pudiendo ser modificado y/o
actualizado de acuerdo a los cambios en la organizacién.
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TITULO 11
DEL DISENO ORGANICO
FUNCIONES GENERALES

El Programa de Investigacion en Pastos y Forrajes de la Universidad Nacional
Agraria La Molina, tiene como objetivo principal buscar ser més competitivo
generando mejores ingresos, tanto en sus actividades de produccién como de
comercializacion, asi como también el de ser un centro de excelencia en ensefianza,
investigacion y capacitacion en el area de su competencia.

ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura orgénica del Programa de Investigacion en Pastos y Forrajes, ha sido
disefiada de la siguiente forma:

1. ORGANO DE DIRECCION
1.1 Jefatura del Programa

2. ORGANO DE LINEA
2.1 Seccién de Laboratorio
2.2 Seccion Campos Experimentales

RELACION JERARQUICA DE UNIDADES ORGANICAS
(Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién)

- El Programa de Investigacién en Pastos y Forrajes de la Universidad Nacional
Agraria La Molina depende directamente de la Facultad de Agronomia. Esta a
cargo de un Jefe del Programa, quien ejerce autoridad sobre el personal a su
cargo. Para desarrollar sus actividades cuenta internamente con 2 secciones
operativas.

- El Jefe del Programa es responsable de cumplir y hacer cumplir las funciones
establecidas en el presente manual para lograr los fines y. objetivos
institucionales.

- El Programa de Investigacién en Pastos y Forrajes en el desarrollo de sus
actividades, mantiene coordinacion permanente con el Vicerrectorado
Académico, Vicerrectorado ~Administrativo, Facultad de Agronomia,
Departamentos de Gestién de Centros de Produccion, Oficina Administrativa de
Economia, Departamento de Presupuesto, asi como con los Programas de
Investigacion.

Bt de




ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL




e T D0 R S I S
e

. r.
e
R

|

g

: ;

SArVYAEO0d A SOLSVd N3 "ANI 3d YANVIO0ud 17340 TVINLONYLST <E<-0.Z<@¢O

I



Rl

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS
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TITULO III
DEL MANUAL
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TITULO HI

DEL MANUAL B %

FUNCIONES GENERALES DE LOS ORGANOS Y FUNCIONES
ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

LL1DE LA JEFATURA DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION EN
PASTOS Y FORRAJES

a) Planificar acciones tendentes a la investigacidon y transferencia de nuevas
tecnologias en el area de su competencia.

b) Mejorar los canales de difusion de la calidad de pastos y forrajes.

¢) Desarrollar trabajos de investigacion orientados a generar conocimientos
para la actividad académica (ensefianza), proyeccion social.

d) Generar recursos para la Universidad.

e) Brindar capacitacion y asesoria en tecnologia a los estudiantes que lo
requieran, a personas del sector privado asi como a organismos en general.

f) Otras funciones que le sean asignadas por la Facuitad de Agronomia.
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A) CARGO: 0762 JEFE DEL PROGRAMA
B) NATURALEZA DEL CARGO

Dirige, coordina y evallla los proyectos o anteproyectos de investigacion, las
actividades técnicas y administrativas del Programa de Investigacion en Pastos y
Forrajes.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Proponer los lineamientos y acciones de politica para el desarrollo del Programa de
Investigacion en Pastos y Forrajes.

- Dar cumplimiento a los Planes Operativos, administrando los fondos y demas
recursos asignados para su ejecucion, '

- Elaborar el Plan Operativo Anual que puede constar de uno o més proyectos.

- Preparar [a Memoria Anual y elevarla al Decano de la Facultad.

- Informar periddicamente sobre los avances de las diferentes investigaciones que se
estan llevando a cabo.

- Velar por el cumplimiento de los objetivos y funciones generales del Programa de
Investigacion en Pastos y Forrajes.

- Preparar proyectos o anteproyectos de investigacion.

- Preparar bases de los convenios de investigacién o proyeccion social a realizarse en
el Programa y mantener un archivo de los trabajos de investigacion y proyeccion
social que se han realizado anteriormente en el Programa.

- Administrar los recursos econémicos y el uso de bienes.

- Prever facilidades a los estudiantes en lo referente a practica de los cursos, bolsas de
trabajo y proyecto de tesis.

- Otras funciones que le sean asignadas por la Facultad de Agronomia.

D) LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
Depende directamente de la Facultad de Agronomia.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de la conduccion de las actividades del Programa de Investigacion en
Pastos y Forrajes, de acuerdo a la normatividad y disposiciones vigentes de la

Universidad. Asi como dar cumplimiento a los fines, objetivos y metas trazadas por el
Programa.

11
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F) CANALES DE COORDINACION

Mantener coordinacién permanente con el Vicerrectorado Administrativo, Facultad de
Agronomia, Oficina Administrativa de Economia, Oficina de Planificacion,
Departamento de Presupuesto, Departamento de Gestién, Programa de Investigacion.
Asi también mantener coordinacién con empresas privadas y pablicas que tienen que
ver con la produccion y servicios que presta el Programa.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Titulo Profesional Universitario, que incluyen estudios relacionados con la

especialidad.
- Ser profesor principal o asociado, a tiempo completo o dedicacion exclusiva.

12
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A) CARGO: 0763 SECRETARIA III
B) NATURALEZA DEL CARGO

Coordina, ejecuta y supervisa las actividades de apoyo secretarial y sirve de enlace con
los organos de los Programas de Investigacién y otros organismos que disponga el Jefe
del Programa.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Atender las visitas, llamadas telefonicas y concretar citas dispuestas por el Jefe del
Programa.

- Recepcionar, analizar, registrar y archivar la documentacién clasificada  del
Programa.

- Redactar y mecanografiar documentos con criterio propio de acuerdo a
indicaciones generales del Jefe del Programa.

- Tramitar y liquidar documentos de compra de bienes y servicios, comprobantes de
pagos y vales rosados ante la Oficina correspondiente.

- Llevar el control y archivo de los pedidos de bienes y servicios, las liquidaciones de
comprobante de pago y vales rosados.

- Manejo y Procesamiento de la base de datos del Programa de Pastos y Forrajes.

- Digitar los informes, proyectos, publicaciones, boletines, separatas, programas de
cursos, y otros de los docentes que laboran en el Programa,

- Supervisar la Biblioteca del Programa.

- Otras funciones que le asigne el Jefe del Programa.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Programa.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del correcto desarrollo de la funcién de apoyo secretarial de la Jefatura
i del Programa de Pastos y Forrajes, asi como de la conservacién, distribucién y
confidencialidad de la documentacion e informacion que recibe y de la seguridad de los
bienes asignados a su cargo.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el Jefe del Programa, y 4reas que previamente autorice el Jefe.

13
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Bachiller en Administracion Secretarial y/o Secretariado Ejecutivo realizado en
alguna entidad autorizada.

- Conocimiento y manejo de programas de computo actualizados.
- Conocimientos bésicos de Inglés.
- Experiencia minima de tres (3) afios en el cargo de secretaria T11.

Alternativa:

- De no poseer Bachillerato en Administracién Secretarial y/o Secretariado
Ejecutivo, contar con tres (3) afios de experiencia en labores de secretariado.

14
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SECCION DE LABORATORIO e % .

1.1.1 DE LA SECCION DE LABORATORIO

2)

b)
c)

d)

Realizar andlisis de los pastos (proteinas, materia seca, digestibilidad in
vitro, fibra detergente neutro, fibra detergente 4cida y otros que se
requieran).

Realizar andlisis de proteina total y calidad de semilla. |
Supervisar y verificar la adquisiciéon y mantenimiento de los equipos del
laboratorio,

Brindar los servicios del laboratorio, a los proyectos del programa que lo
soliciten, supervisando que operen con su propio financiamiento en
cuanto a costo de reactivos, materiales, equipo especial usado y
laboratorista.

Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura del Programa.

16



A) CARGO: 0764 TECNICO EN LABORATORIO It

B) NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades manuales sencillas en el Laboratorio del Programa de Pastos y
Forrajes.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Ejecutar el trabajo de limpieza de los equipos y otros elementos del Laboratorio.
Preparar el material y elaborar los anélisis de pastos (proteina, materia seca,
digestibilidad in vitro, fibra detergente neutro, fibra detergente acida, celulosa,
holocelulosa, lignina, silica, andlisis de germinacién y otros que se requiera).
Efectuar el lavado y secado de muestras.

Pesar las muestras en las balanzas de alta precision en caliente.

Preparar los registros de analisis revisados, para su envio y distribucion.
Recepcionar, catalogar y codificar las muestras de laboratorio.

Preparar los andlisis de proteina total y de calidad de semillas.

Otras functones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe inmediato.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las normas internas de la Universidad, de las funciones
asignadas al cargo, de la seguridad de los bienes de su dependencia, asi como de aplicar
las instrucciones impartidas por el Jefe inmediato.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina 4reas que previamente autorice el Jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con la
especialidad.
Amplia experiencia en labores de Ia especialidad.

Alternativa;

)

Estudios universitarios relacionados con la especialidad.
Secundaria completa con capacitacion técnica en el area.
Amplia experiencia en labores similares.

17
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SECCION CAMPOS EXPERIMENTALES
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SECCION CAMPOS EXPERIMENTALES

1.1.2 DE LA SECCION CAMPOS EXPERIMENTALES

a) Planificar el uso de las parcelas de experimentos cuidando que no
interfieran con la conduccidn del trabajo normal del Programa, ni con
las practicas de los cursos que dicta el Programa.

b) Supervisar el manejo adecuado de los campos experimentales,

¢) Instruir adecuadamente al personal de campo para el buen
funcionamiento de los experimentos.

d) Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura del Programa.

19




A) CARGO: 0766 AUXILIAR DE AGROPECUARIA 1
B) NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucion y fomento de labores sencillas de campo en el Programa de Pastos y Forrajes.
C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
- Ejecutar trabajos de preparacion del terreno, siembra, fertilizacion, riegos, cortes y
desmalezamiento de Ios campos y parcelas experimentales.
- Apoyar en el manejo de los animales fistulados.
- Apoyar en el riego de los campos experimentales.
- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.
D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe inmediato.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de cumplir con las normas internas de la Universidad, de las funciones
asignadas al cargo, de la seguridad de los bienes de su dependencia, asi como de aplicar
las instrucciones impartidas por el Jefe inmediato.
F) CANALES DE COORDINACION
Coordina con 4reas que previamente autorice ef Jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Secundaria Completa.
- Alguna experiencia en labores auxiliares agricolas.

Alternativa;

- Poseer una combinacién equivalente de formacidn y experiencia.

20
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INTRODUCCION

El Campo Agricola Experimental (Fundo) de la UNALM, tiene como finalidad contribuir
al desarrollo integral de la Universidad, tanto a nivel académico y de investigacion, asi
como también a la generacion de recursos propios a través de la produccion de bienes y
servicios.

En toda organizacién es imprescindible Ia sistematizacion de las funciones vy
responsabilidades delegadas a los recursos humanos tanto en el ambito operativo como
administrativo,

Para traducir en logros sus proyecciones y expectativas, el Campo Agricola Experimental
(Fundo) ha priorizado contar con una organizacién moderna y agil que le permita elevar el
grado de eficiencia y eficacia, para ello ha sido necesario elaborar un manual que
establezca adecuadamente las funciones, niveles jerarquicos y responsabilidades de los
cargos, consolidindose de esta manera en un documento de gestion institucional
importantisimo; que sirva como guia orientadora para su desarrolio.
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TITULO I
GENERALIDADES
1. FINALIDAD

El Presente Manual de Organizacién y Funciones es un documento normativo y
descriptivo que tiene por finalidad establecer la organizacion interna, del Campo
Agricola Experimental (Fundo), como Centro de Produccién de la UNALM precisar
las funciones generales y especificas; permitiendo de esta manera delimitar las lineas
de autoridad, responsabilidad y asignar las funciones entre el personal del Campo
Agricola Experimental (Fundo).

2. ALCANCE

El presente manual es de aplicacion en todo el ambito estructural y organizativo, para
el cumplimiento de los objetivos del Campo Agricola Experimental de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

3. BASE LEGAL

- Ley Universitaria N° 23733 | Estatuto de la UNALM y su Reglamento.

- Resolucion N°® 47213/UNA que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria la Molina.

- Reglamento de Organizaciones y Funciones (ROF) aprobado mediante
Resolucion N° 55341/UNA, de fecha 06 de Junio de 1995,

- Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 002-
95-INAP/DNR, sobre Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de
Gestion, en un Marco de Modernizacion Administrativa.

- Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de
Organizacion y Funciones.

4. APROBACION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones entrard en vigencia en cuanto sea
aprobado por Resolucion Rectoral.

El Manual de Organizacién y Funciones sera revisado por lo menos una vez al afio
para evaluar su funcionalidad y operatividad pudiendo ser modificado y/o actualizado
de acuerdo a los cambios en la organizacion,
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TITULO I
DEL DISENO ORGANICO
1. FUNCIONES GENERALES

El Campo Agricola Experimental (Fundo) de la Universidad Nacional Agraria La
Molina, tiene como objetivo principal buscar ser mas competitivo generando mejores
ingresos, tanto en sus actividades de produccién como de comercializacidn, asi como
también la de ser un centro de excelencia en ensefianza, investigacion y capacitacion en
el area de su competencia.

2. ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica del Campo Agricola Experimental, ha sido disefiada de la
siguiente forma:

1. ORGANO DE DIRECCION
1.1 Jefatura del Campo Agricola Experimental

3. RELACION JERARQUICA DE UNIDADES ORGANICAS
(Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién)

- El Campo Agricola Experimental (Fundo) de la Universidad Nacional Agraria La
Molina depende directamente del Vicerrectorado Administrativo. Esta a cargo de un
Jefe del Centro de Produccion, quien ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

- El Jefe del Centro de Produccion es responsable de cumplir y hacer cumplir las
funciones establecidas en el presente manual para lograr los fines y objetivos
institucionales.

- El Campo Agricola Experimental (Fundo) en el desarrollo de sus actividades,
mantiene coordinacion permanente con el Vicerrectorado Administrativo, Facultad
de Agronomia, Departamentos de Gestion de Centros de Produccién, Oficina
Administrativa de Economia, Departamento de Presupuesto, asi como con los
Programas de Investigacion.
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TITULO III
DEL MANUAL




TITULO I

DEL MANUAL - @%

FUNCIONES GENERALES DE LOS ORGANOS Y FUNCIONES
ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

11DE LA JEFATURA DEL CAMPO AGRICOLA EXPERIMENTAL
(FUNDO)

a) Planificar acciones tendentes a la investigacion y transferencia de nuevas
tecnologias en el area de su competencia.

b) Desarrollar trabajos de investigacion orientados a generar conocimientos
para la actividad académica (ensefianza), proyeccion social.

¢) Generar recursos para la Universidad.

d) Brindar capacitacion y asesorfa en tecnologia a personas del sector privado
asi como a organismos en general.

e) Otras funciones que le sean asignadas por el Vicerrectorado Administrativo.
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A) CARGO: 0774 JEFE DEL CAMPO AGRICOLA EXPERIMENTAL
B) NATURALEZA DEL CARGO

Planifica, dirige, coordina y evalila los proyectos o anteproyectos de investigacion, las
actividades técnicas y administrativas del Campo Agricola Experimental (Fundo).

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Elaborar los planes de trabajo del Campo Agricola Experimental.

- Elaborar el proyecto de presupuesto del Campo Agricola Experimental de acuerdo a
los planes de trabajo.

- Determinar los gastos generales del Campo Agricola Experimental.

- Cuidar y vigilar la marcha administrativa del Campo Agricola Experimental y
supervisar la ejecucion de los trabajos de investigacion

- Coordinar los trabajos de campo cuando los proyectos exijan la actividad especial
de varios Programas. Coordinacion de adjudicaciones, uso, turnos y rotacién de
tierras de cultivo. '

- Velar por el cumplimiento de los objetivos y funciones generales del Campo
Agricola Experimental.

- Elaborar y presentar cada fin de afio el resumen mensual de gastos.

- Otras funciones que le sean asignadas por el Vicerrectorado Administrativo.

D) LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
Depende directamente del Vicerrectorado Administrativo.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de la conduccion de las actividades del Campo Agricola Experimental
(Fundo), de acuerdo a la normatividad y disposiciones vigentes de la Universidad. Asi
como dar cumplimiento a los fines, objetivos y metas trazadas por €l Fundo.

F) CANALES DE COORDINACION

Mantener coordinacién permanente con el Vicerrectorado Administrativo, Facultad de
Agronomia, Oficina Administrativa de Economia, Oficina de Planificacion,
Departamento de Presupuesto, Departamento de Gestién, Programa de Investigacion.
Asi también mantener coordinacién con empresas privadas y publicas que tienen que
ver con la produccion y servicios que presta el Campo Agricola Experimental.

10




G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

L - Titulo Profesional Universitario, que incluyen estudios relacionados con la
especialidad.
- Ser profesor principal o asociado, a tiempo completo o dedicacion exclusiva.
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A) CARGO: 0775 ASISTENTE SERYV. RECUR. NAT. I
B) NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional en el Campo Agricola
Experimental (Fundo). Puede corresponderie supervisar labores del personal técnico y
auxiliar.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Ejecutar las politicas de trabajo trazadas para el Campo Agricola Experimental.

- Mantener al dia el archivo de gastos por partidas del Campo Agricola Experimental.

- Analizar y mantener el archivo de los proyectos de investigacién y los informes
semestrales.

- Controlar la distribucion y preparacion de tierras de acuerdo al Calendario
establecido por el Jefe, ‘

- Vigilar el servicio de agua, fertilizantes y control sanitario de los campos
experimentales.

- Participar en comisiones y reuniones sobre la especialidad, en el Campo Agricola
Experimental.

- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
Depende directamente del Jefe del Campo Agricola Experimental,
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las normas internas de la Universidad, de las funciones
asignadas al cargo, de la seguridad de los bienes de su dependencia, asi como de
aplicar las instrucciones impartidas por el Jefe inmediato.

¥) CANALES DE COORDINACION

Mantener coordinacién permanente con el Jefe del Campo Agricola Experimental
(Fundo), vy con las dependencias que previamente autorice el Jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Grado Académico de Bachiller Universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

- Conocimiento y manejo de sistemas de computo actualizados.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia minima de dos (2) afios en labores similares.

12
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A} CARGO: 0776 ASISTENTE SERV. REC. NAT. I
B) NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional en el Campo Agricola
Experimental (Fundo). Puede corresponderle supervisar labores del personal técnico y
auxiliar. '

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Controlar las labores de campo: acondicionamiento del area experimental
(parcelacion).

- Supervisar la ejecucion de las labores de campo.

- Efectuar estudios e investigaciones de seleccion y muestreo de plantas

. seleccionadas desde las etapas iniciales.

- Conservar y racionalizar el patrimonio del Campo Agricola Experimental (Fundo),
recursos, insumos, productos, semillas, pesticidas y otros.

- Conducir la cosecha de los campos experimentales por parcelas, lotes y por planta
seleccionada.

- Estimar los costos de produccién para la siguiente campafia.

- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
Depende directamente del Jefe del Campo Agricola Experimental.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la Universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como de cumplir con las instrucciones impartidas por
el Jefe inmediato, y de la seguridad de los bienes del Campo Agricola Experimental.

F) CANALES DE COORDINACION
Mantener coordinacion permanente con el Jefe del Campo Agricola Experimental

(Fundo), con el personal del Fundo y con las dependencias que previamente autorice el
Jefe inmediato.

13
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Grado Académico de Bachiller Universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

- Conocimiento y manejo de sistemas de computo actualizados.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia minima de dos (2) afios en labores similares.

14
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A) CARGO: 0777 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
B) NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades de asesoramiento técnico-administrativo en el Campo
Agricola Experimental (Fundo).

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Coordinar y elaborar el presupuesto del Fundo.

- Coordinar y elaborar la programacion de la campafia agricola.

- Analizar expedientes y emitir informes.

- Elaborar e interpretar los cuadros estadisticos de los ingresos y egresos.

- Realizar el pago de las planillas del personal eventual.

- Partictpar y apoyar en comisiones y diversos trabajos del Campo Agricola
Experimental.

- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato del Campo Agricola
Experimental.

D) LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
Depende directamente del Jefe del Campo Agricola Experimental.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de cumplir con las normas internas de la Universidad, de las funciones
asignadas al cargo, de la seguridad de los bienes de su dependencia, asi como de aplicar
las instrucciones impartidas por el Jefe inmediato.

F) CANALES DE COORDINACION
Mantener coordinacion permanente con el Jefe del Campo Agricola Experimental
(Fundo), con el personal del Fundo, y dependencias que previamente autorice el Jefe
inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Grado Académico de Bachiller Universitario, que incluyen estudios relacionados

con la especialidad.
- Alguna experiencia en labores de la especialidad.

15
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A) CARGO: 0778 OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL I
B) NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades de operacion y mantenimiento de maquinarias agricolas en el
Campo Agricola Experimental (Fundo).

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Conservar y mantener en buen estado la maquinaria agricola del Campo Agricola
Experimental.

- Operar maquinarias agricolas en el Fundo.

- Acondicionar y reparar bombas de mochilas fumigadoras.

- Controlar la produccién de la maquinaria y el consumo de combustible,

- Distribuir la maquinaria agricola de acuerdo a las instrucciones impartidas por el
Jefe inmediato.

- Apoyar en el recorrido de agua.

- Presentar al final del afio las necesidades de 4reas e insumos para la campafia
presupuestal correspondiente.

- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
Depende directamente del Jefe del Campo Agricola Experimental.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de cumplir con las normas internas de la Universidad, de las funciones
asignadas al cargo, del taller de mecénica y maquinaria agricola, de la seguridad de los

bienes de su dependencia, asi como de aplicar las instrucciones impartidas por el Jefe
inmediato,

F) CANALES DE COORDINACION
Mantener coordinacion permanente con el Jefe del Campo Agricola Experimental

(Fundo), con el personal del Fundo y con las dependencias que previamente autorice el
Jefe inmediato.

16




G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Instruccién secundaria técnica completa.
‘o _ - Capacitacion técnica en el rea.
;e - Alguna experiencia en la operacion de maquinarias agricolas.

Alternativa:

( - Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

RN

o

P

P

.

17




\ L -‘!‘ R
s

A) CARGO: 0791 TECNICO AGROPECUARIO I
B) NATURALEZA DEL CARGO

N Ejecucion de labores especializadas de campo, en el Campo Agricola Experimental
o (Fundo).

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

(i - Ejecutar la preparacion de suelos, seleccién de semillas, regadios, siembras,
‘ cultivos, cosechas y otros.

- Controlar epidemias y plagas que afectan los cultivos del Campo Agricola
L _ Experimental.

- Llevar las libretas de tiempo de los trabajadores de campo.

- Distribuir el agua de riego de acuerdo con las instrucciones que reciba.
Inspeccionar y controlar productos agricolas.

- Ejecutar labores de abonamiento y fumigacion.

- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe.

N e e,
1

R e N

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe del Campo Agricola Experimental.

.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las normas internas de la Universidad, de las funciones
asignadas al cargo, de la seguridad de los bienes de su dependencia, asi como de aplicar
las instrucciones impartidas por el Jefe inmediato.

T T e,

F) CANALES DE COORDINACION

TN

Mantener coordinacion permanente con el Jefe del Campo Agricola Experimental
(Fundo), con el personal del Fundo y con las dependencias que previamente autorice el
- ' Jefe inmediato. '

T

P

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Estudios Técnicos — Agropecuarios.
- Secundaria Completa.
- - Alguna experiencia en labores agropecuarias.

e e
: F

Alternativa;

R

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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A) CARGO: 0793 OPERADOR EQUIPO PESADO1I
B) NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de labores de operacion de equipo pesado en el Campo Agricola
Experimental (Fundo).

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
- Conducir y operar tractores y otros equipos pesados similares en el Campo Agricola
Experimental.
- Apoyar en la preparacion de tierras para la siembra y cosechas,

- Reparacién y mantenimiento de los tractores del Fundo.
- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Campo Agricola Experimental.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de cumplir con las normas internas de la Universidad, de las funciones
asignadas al cargo, de la seguridad de los bienes de su dependencia, asi como de aplicar
las instrucciones impartidas por el Jefe inmediato.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el Jefe del Campo Agricola Experimental (Fundo), con el personal del
Fundo y con las dependencias que previamente autorice el Jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Instruccion secundaria completa.
- Licencia para conducir.
- Alguna experiencia en labores de operacion de equipo similar.

Alternativa:

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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A) CARGO: 0794 TECNICO ADMINISTRATIVO I
B) NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades iécnicas de apoyo administrativas, en el Campo Agricola
Experimental (Fundo).

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Realizar la venta de chala para consumo y reproduccion en el momento requerido e
informarlo en forma diaria.

- Tramitar y liquidar documentos de compra de bienes y servicios, comprobantes de
pagos y vales rosados ante la Oficina correspondiente, segun requerimientos.

- Llevar el control y archivo de los pedidos de bienes y servicios, las liquidaciones de
comprobantes de pagos y vales rosados del Fundo.

- Recepcionar y registrar los ingresos y egresos de los materiales e insumos.

~ Apoyar en la elaboracion del presupuesto del Fundo.

- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO
Depende directamente del Jefe del Campo Agricola Experimental.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las normas internas de la Universidad, de las funciones
asignadas al cargo, de la seguridad de los bienes de su dependencia, asi como de aplicar
las instrucciones impartidas por el Jefe inmediato.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el Jefe del Campo Agricola Experimental (Fundo), asi también mantener
coordinacién con el personal del Fundo y dependencias que previamente autorice el
Jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo no Universitario de una carrera afin a la especialidad.
- Capacitacion Técnica en el area,
- Experiencia minima de un afio en labores similares.

Alternativa:
- Contar con estudios universitarios de una carrera de la especialidad.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia no menor de un (1)
afio.
20
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A) CARGO: 0796 AUXILIAR DE AGROPECUARIA II
B) NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién y fomento de labores sencillas de campo, en el Campo Agricola
Experimental (Fundo).

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Apoyar en los trabajos de siembra, abonamiento, fumigacion y cosecha.

- Ejecutar trabajos de limpieza en los diversos ambientes.

- Apoyar en los riegos y recorrido de agua.

- Mantener y conservar en buen estado las acequias, puentes, caminos, cercos del
Campo Agricola Experimental.

- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Campo Agricola Experimental.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de cumplir con las normas internas de la Universidad, de las funciones
asignadas al cargo, de la seguridad de los bienes de su dependencia, asi como de aplicar
las instrucciones impartidas por el Jefe inmediato.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el Jefe del Campo Agricola Experimental (Fundo), y con el personal del
Campo Agricola Experimental.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Imstruccién secundaria completa.
- Alguna experiencia en labores auxiliares agricolas.

Alternativa;

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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