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INTRODUCCION

Bl Vice Rectorado Académico, es un Organo de Direccidn de la Universidad Nacional
Agraria la Molina, ha elaborado su Manual de Organizacién y Funciones con la finalidad de
regular la organizacidn interna, asf como describir los cargos necesarios para su mejor
operatividad con los diferentes niveles de autoridad y responsabilidad. .

El presente Manual, s¢ constituye en un documento de gestion institucional importantisimo,
que va a permitir que el recurso humano asuma las labores asignadas en los cargos
respectivos, para elevar el grado de eficiencia, eficacia y productividad dentro de esta

organizacion.

Este documento normativo, pese a dar las pautas e instrucciones de acuerdo a los
dispositivos vigentes, no se consolida en un documento gstatico, ni menos definitivo, al
contrario es un primer paso para recibir sugerencias de mejora en la organizacién, pues en
toda organizacién es imprescindible la sistematizacion de las funciones vy responsabilidades
de! recurso humano, en el camino a una moderna aplicacién de las Ciencias Administrativas

en este drgano.
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TITULO I

GENERALIDADES

FINALIDAD

El presente Manual de Organizacién y Funciones es un documento normativo y
descriptivo que tiene por finalidad establecer la organizacion interna, del Vice
Rectorado Académico de ia UNALM, precisar sus funciones generales y especificas;
permitiendo de esta manera delimitar las lineas de autoridad, responsabilidad y
asignar las funciones entre el personal que conforma el Vice Rectorado Académico.

ALCANCE

El préesente manual es de aplicacién en todo el d&mbito estructural y organizativo,
para el cumplimiento de los objetivos del Vice Rectorado Académico de la
Universidad Nacional Agraria la Molina.

BASE LEGAL

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

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

- Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) aprobado mediante Resolucidén
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 Modernizacién Administrativa,

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

APROBACION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones entrard en vigencia en cuanto sea
aprobado por Resolucién Rectoral, méxima norma administrativa de la UNALM.
El MOF, sera evaluado y revisado por lo menos una vez al afio.
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TITULO 11

DEL DISENO ORGANICO
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TITULO I

DEL DISENO ORGANICO

FUNCIONES GENERALES

E] Vice Rectorado Académico de la Universidad Nacional Agraria La Molina, es un
Organo de Direccidn, que tiene como funciones : Planear, Organizar, Ejecutar,
Controlar y Evaluar las actividades académicas de las Facultades y de la Escuela de
Post-Grado, asi mismo dar cumplimiento y aplicar las normas vigentes y
procedimientos de la Administracion Gubernamental.

ESTRUCTURA ORGANICA

Para una eficiente y oportuna operatividad de las acciones técnicas  del Vice
Rectorado Académica, ha creado unidades funcionales de apoyo dentro de su

estructura organica.
La estructura orgénica del Vice Rectorado Académico, ha sido diseftada de la

siguiente forma :

1. ORGANO DE DIRECCION

1.1

Jefatura del Vice Rectorado Académico

2. ORGANOS DE LINEA

2.1
2.2
23
2.4

2.5
2.6
2.7

Oficina Académica de Estudios.

Oficina Académica de Investigacidn.

Oficina Académica de Extensidn y Proyeccidn Social.
Oficina Académica de Bienestar Universitario y Asunt.
Estudiantiles.

Biblioteca Agricola Nacional.

Editorial.

Museo.

3. ORGANOS DE APOYO

3.1

Secretaria Administrativa.
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RELACION JERARQUICA DE UNIDADES ORGANICAS

(Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion)

El Vice Rectorado Académico de la Universidad Nacional Agraria La Molina,
depende directamente del Rectorado. Esta a cargo de un Docente en el cargo de
Vice Rector Académico, quien gjerce autoridad sobre el personal a su cargo,
para desarrollar sus actividades, cuenta internamente con cuatro Oficinas
Académicas. _ :

El Vice Rector Académico y los Jefes de las Oficinas Académicas, son
responsables de cumplir y hacer cumplir las funciones establecidas en el
presente manual, para lograr los fines y objetivos instituctonales.

Los Jefes de los 6rganos de linea del Vice Rectorado Administrativo, supervisan
las labores del personal a su cargo.

El Vice Rectorado Académico, en el desarrollo de sus actividades, mantiene
coordinacién interna con el Rectorado, Vice Rectorado Académico y con las
dependencias a su cargo; asi mismo mantiene coordinacion externa con los
Organismos Rectores del Sector Publico.
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CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS
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TITULO III

DEL MANUAL

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

( 1.1 DEL VICE RECTORADO ACADEMICO

) a) Planear, organizar, dirigir, supervisar y coordinar la ejecucion de las

' actividades académicas de las Facultades y Escuela de Post-Grado.

‘ b) Coordinar, apoyar y evaluar las actividades académicas de los Institutos

{ Regionales de Desarrollo, de Costa, Sierra y Selva y otras de su

(- competencia.

¢) Organizar, planear, promover, conducir y evaluar las actividades de la
Editorial Universitaria, Biblioteca Nacional y el Museo de la
Universidad.

( d) Participar como representante de la Un1ver51dad ante los organismos
encargados de formular la Politica Nacional de Ciencia y Tecnologia.

e) Promover la participacién de la Universidad en Ia actividad educativa y
cultural de los medios de comunicacion social del Estado.

fy Elevar anualmente al Consejo Universitario la evaluacion del

funcionamiento de las Oficinas Académicas a su cargo.

Elaborar el Proyecto de Presupuesto de las dependencias bajo su cargo y

elevarlo al Consejo Universitario,

hy Elaborar la Memoria Anual de las actividades realizadas por el
Vicerrectoradoe Académico y elevarlo al Consejo Universitario.
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) i) Otras funciones que le sean asignadas por el Rector.
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- Este cargo se encuentra clasificado en el CAP, como Vice-Rector
{ Académico.
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A) CARGO : 0004 VICE-RECTOR ACADEMICO

B)

C)

D)

NATURALEZA DEL CARGO

- Dirigir, supervisar y coordinar todos los asuntos académicos de las oficinas a su
cargo, asi como la aplicacién de las normas académicas vigentes en el Reglamento
General de la UNALM.

FUNCIONES ESPECiFICAs DEL CARGO

- Prestar apoyo al Rector en las furiciones que se requiera.

- Coordinar y apoyar las actividades académicas de las Facultades, Escuela de
PostGrado y dependencias de su competencia.

- Reemplazar al Rector o Vice-Rector Administrativo en caso de ausencia o
impedimento temporal.

- Presidir las Comisiones establecidas por Consejo Universitario de naturaleza
académica.

- Atender las visitas Nacionales e IntemaClonales

- Atender a los alumnos cuando es requerido para tratar asuntos académicos.

- Atender a los docentes para resolver problemas académicos.

- Coordinar con entidades Nacionales e Internacionales, Convenios, con el objeto de
promover e incentivar la investigacion y proyeccion social en la Universidad.

- Organizar, con el apoyo de sus oficinas académicas, cursos de capacitacion en las
areas que competen a la docencia universitaria.

_ Elevar anualmente al Consejo Universitario la evaluacién del funcionamiento de las
Oficinas Académicas a su cargo. :

- Evaluar a los Jefes de Oficinas Académicas y, en coordlnacmn con los Jefes evaluar
al personal docente, admmlstratwo y de servicio que laboran en dichas
dependencias.

- Proponer al Consejo la organizacioén, reorganizacion, estructura o modificacién
organica y funcional de las dependencias a su cargo con el objeto de mejorar el
servicio o apoyo que ellas prestan, de conformidad con el Reglamento General de la

UNAIM.
. Elaborar la Memoria Anual de las actividades realizadas y elevaria al Consejo

Universitario.
. Otras funciones que le sean asignadas por el ConseJo Universitarto, Rector y el

presente Reglamento.
LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Rector de la Universidad. |
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E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable ante el Consegjo Universitario de las actividades que realizan las
Oficinas Académicas, Institutos de Investigacidn y otras dependencias que se creen
bajo su jurisdiccién, de conformidad con el Estatuto y Reglamento General de la
Universidad, asimismo es responsable del cumplimiento de los dispositivos normativos
emitidos por los Organismos Rectores, normas internas que rigen la Universidad y de
cumplir con las funciones asignadas al cargo.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina internamente con el -Rectorado, Vice-Rectorado Administrativo, Facultades,
.Escuela de PostGrado v dependencias académicas a su cargo; externamente con los
Organismos Rectores y otros que previamente autorice el Rector.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional Universitario.

- Ser Profesor Principal con no menos de doce afios en la docencia universitaria, de
los cuales por lo menos cinco deben serlo en la categoria y en la Universidad.

- Tener el Grado de Doctor o el mis alto Grado Académico o Titule Profesional.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

A) CARGO : 0005 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

B) NATURALEZA DEL CARGO

O

Direccidn v coordinacion de programas de sistemas administrativos.
Supervisa la labor del personal profesionat y técnico.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Programar y dirigir las actividades propias de un sistema administrativo.

Dirigir y coordinar la formulacidén de documentos técnicos normativos para la
correcta aplicacion del sistema.

Elaborar directivas intemas para un sistema administrativo. -

Evaluar las actividades del sistema y determinar las medidas correctivas para una
mejor operatividad.

Coordinar y controlar la aplicaciéon de las Normas Técnico Administrativas y
dispositivos legales vigentes referidos al sistema.

Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacién en el rea de su
competencia. '

Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.
Otras funciones que le sean asignadas por ¢l Jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

E)

Depende directamente del Vicerrector Académico.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de la conservacion, distribucion y confidencialidad de la informacidn y
documentacién que recibe, como de las funciones asignadas al cargo, asimismo es
responsable del cumplimiento de las normas internas de la Universidad y disposiciones
normativas emitidas por los érganos Rectores, como también de la seguridad de los
bienes asignados a su cargo.

CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Vicerrector Académico, personal de areas administrativas,
académicas y otras dependencias que previamente autorice el jefe inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la

especialidad.

Capacitacién especializada en el area.

Conocimiento y manejo de programas de cémputo actualizados.

Experiencia minima de tres afios en la conduccién de programas administrativos

relacionados con el area.

Alternativa:

Grado de Bachuller Universitario en una carrera relacionada con la especialidad.

Capacitacién especializada en el area,

Experiencia minima de dos afios en labores similares.
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A) CARGO : 0006 TRABAJADOR DE SERVICIO II

B) NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de labores manuales en la Secretaria Administrativa.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Elaborar las Ordenes de Servicios, Solicitudes de Compra.

- Prestar atencion a los visitantes.
Supervisar y custodiar la limpieza de los ambientes del Vice-Rectorado Académico.

Seguimiento de las Ordenes de Servicio, Selicitud de Compras y Anticipos.

- Apoyar en el archivo de documentos.
- Apoyar en la entrega de documentos a las diferentes dependencias de la

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Secretaria.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las funciones asignadas al cargo, asi como de la custodia
y seguridad de los materiales asignados. '

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Secretaria y con otros que previamente autorice

el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

_ Instruccién secundaria completa.
- Alguna experiencia en labores similares.

Alternativa:
Poseer una combinacién equivalente de formacién

afio.

y experiencia no menor de un
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A) CARGO : 0007 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

B) NATURALEZA DEL CARGO

- Apoyar al Vice-Rector Académico y ejecutar actividades especializadas de
- asistencia profesional en el Vice-Rectorado Académico.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

. Analizar normas técnicas y proponer mejoras de los procedimientos

administrativos.
- EBstudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
- Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad.
- Apoyar en las labores de coordinacion de los proyectos académicos anuales.
. Atender a los alumnos, padres, profesores, a nivel de consejeria.
. Asistir al Vice-Rector Académico en los proyectos académicos especificos.
. Mantener coordinacién y supervisién permanente con las distintas dependencias

académicas.
- Velar para que se cumplan los objetivos académicos que se trazan para €l afio.

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Secretaria Administrativa.

£) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimienio de las normas internas de la universidad, dispositivos
emitidos por los entes rectores en materia de la especialidad, cumplir con las funciones
asignadas al cargo, asi como del cuidado de los materiales y equipos de su

dependencia.
F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Secretaria Administrativa, areas académicas y
administrativas, Facultades y Escuela de PostGrado y otras dependencias que

previamente autorice el Jefe inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Grado Académico de Bachiller Universitario en una carrera de la especialidad.
- Capacitacién especializada en el area.

- Manegjo de sistema de computo actualizados.

. Experiencia minima de dos (2) afios en labores similares.
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A) CARGO : 0008 TRABAJADOR DE SERVICIO II

B} NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucién de labores manuales y de conserjeria en la Secretaria Académica.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Apoyar en la elaboracién de las Ordenes de Servicios, Solicitudes de Compra.
. Supervisar y custodiar la limpieza de los ambientes del Vice-Rectorado Académico.
- Seguimiento de las Ordenes de Servicio, Solicitud de Compras y Anticipos.

- Apoyar en el archivo de documentos.
. Apoyar en la entrega de documentos a las diferentes dependencias de la

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de 1a Secretaria.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las funciones asignadas al cargo, as{ como de {a custodia
y seguridad de los materiales asignados.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Secretaria y con otros que previamente autorice
el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Instruccién secundaria completa.
- Alguna experiencia en labores similares.

Alternativa: _
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia no menor de un

afio.
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OFICINA ACADEMICA DE ESTUDIOS

A) CARGO: 0065 JEFE DE LA OFICINA

B)

)

NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar y supervisar las actividades de los Procesos de Admision,
Matricula y otras actividades académicas. '

FUNCIONES ESPECiFICAS DEL CARGO

Planificar, dinigir, supervisar y controlar el proceso de admisién de la UNALM.
Elaborar propuestas de mejora en lo académico.

Elaborar el Calendario Académico v el horario de clases, en coordinacién con las
Facultades y la Escuela de Post-Grado.

Racionalizar el uso de aulas y hacer las coordinaciones sobre el mantenimiento de
las mismas. ‘

Analizar y evaluar los resultados de los indicadores de medicién académica.
Supervisar el Proceso de Matricula, reinscripeién y retiro de cursos.

Validar los resultados de la informacidon vertida en los Certificados de Estudios,
Constancias y otros.

Coordinar con las facultades el uso de los laboratorios y ambientes lectivos.
Supervisar y coordinar el desarrollo administrativo de las actividades académicas.
Mantener actualizado el registro permanente de las Cwriculas y Syllabus de los
cursos de las Facultades y Escuela de Post-Grado.

Organizar y estructurar la oficina a su cargo con el objeto de brindar un eficiente
servicio y apoyo a los érganos de gobierno y dependencias académicas.

Elaborar la ndmina de estudiantes aptos para ser elegidos en los diferentes drganos
de gobierno de la UNALM.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Vice-Rector Académico.

E} GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de las actividades que realizan los Departamentos a su cargo, de dar
cumplimiento a los dispositivos normativos internos de la Unwers1dad a las normas
legales vigentes asi como de las funciones asignadas al cargo.
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F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Vice-Rector Académico y con otros de su dependencia.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Ser Docente Universitario a dedicacidon exclusiva.
Experiencia en la conduccién de personal.
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A) CARGO : 0066 SECRETARIATV
B) NATURALEZA DEIL CARGO

- Coordinacién, ejecucién y supervisién de actividades de apoyo secretanial en la
Oficina Académica de Estudios.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Recepcionar, analizar , sistematizar y archivar la documentacién clasificada.

- Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas, sobre documentos,
tramite, archivo.

- Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina,
preparando peri¢dicamente informes de situacion.

- Formular el registro de proveedores y mantener actualizado los documentos
concernientes a abastecimiento.

- Recopilar y consolidar informacion contable.

- Confeccionar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo.

- Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda
con la documentacién respectiva.

- Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales.

- Participar en la elaboracién de Boletines, Revistas, Periddicos, murales y otros
materiales de divulgacion, comunicacidn € informacion.

- Absolver consultas de caracter técnico del area.

- Supervisar la Iabor de personal auxiliar.

- Mantener la existencia de ttiles de oficina y equipos y encargarse de su distribucion.

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Estudios

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de dar cumplimiento a los dispositivos normativos internos de la
Universidad, como deé las funciones asignadas al cargo, asi como también de los bienes
asignados a su cargo.
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CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con €l Jefe de la Oficina de Estudios y con otros que
previamente autorice el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Bachillerato en Administracién Secretarial, otorgade por el Ministerio de
Educacién o entidad autorizada. ‘

- Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero(s) otorgado por entidad autorizada

- Experiencia en labores de Secretartado Bilingiie

- Experiencia en conduccidén de Personal

- Conocimiento y manejo de Programas de Computo actualizados.

Alternativa:
- De no poseer Bachillerato en Administracién Secretarial contar con cinco afios de

experiencia en labores de Secretariado y Titulo de Secretaria Ejecutiva,
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A) CARGO : 0067 TRABAJADOR DE SERVICIO 11

B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucidn de actividades manuales y otros de conserjeria en la Oficina de Estudios.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Recepcionar, distribuir documentos y materiales en general.
- Apoyar en la entrega de documentos a las diferentes dependencms de la

Universidad
- Custodiar los equipos y materiales de la Oficina de Estudios y Departamentos.

- Apoyar en los Procesos de Matricula y Cursos de Nivelacion de Verano.

- Apoyar en la impresién de copias (fotocopiadora y duplicadora).

- Realizar tareas de limpieza en las diferentes dreas de la Oficina de Estudios.
- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente de la Secretaria de la Oficina.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de curplir con las funciones asignadas al cargo, asi como de la custodia
y seguridad de los materiales y equipos asignados.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con la secretaria de la oficina.
‘G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Instruccmn Secundaria
- Alguna experiencia en el area correspondlente
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A) CARGO : 0068 ANALISTA DE SISTEMAS PAD II
B} NATURALEZA DEL CARGO

- Elaboracion, gjecucidn, y supervisién de programas para la aplicacidn en sistemas
computarizados de procesamiento de informacién.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Analizar y discutir los sistemas y supervisar el trabajo del desarrollo de las
aplicaciones. .

- Controlar la estructura de la documentacidn de los sistemas informativos.

- Evaluar, madurar y software y otros mecanismos similares para la sustitucién
(Universidad) 'y preparar los estimados de tiempo y costo para el trabajo de
desarrollo de sistemas.

- Planear la disponibilidad de recursos en la cantidad adecuada a fin de poder cumplir
con los requerimientos de los paquetes de desarrollo de sistemas.

- Asesorar en asuntos de desarrollo e instalacidn de aplicaciones, creacién de base de
datos al personal de la Oficina de Estudios.

- Crear y disefiar los esquemas de seguridad para la informacién académica de la
Universidad. '

- Coordinar con los departamentos la creacion y disefio de nuevos sistemas.

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Estudios.

E) GRADO DE RESP'ONSABILIDAD
Es responsable del drea de informética, mantener los sistemas totalmente operativos,
cumptir con las funciones asignadas al cargo, asi como de resguardar la informacién de
la Oficina de’Estudios y demds equipos asignados.

¥} CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Oficina de Estudios y con otros que
previamente autorice el jefe inmediato.

24

kit

Wagh i A Efi k

‘Dpto, o

Raclonalizacion
y Estadiztica

Msrie




G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional Universitario en la Especialidad.
- Capacitacidn especializada en el area.
- Experiencia minima de tres afios en cargos similares.
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A) CARGO : 0070 TRABAJADOR DE SERVICIO I

B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucién de actividades manuales y otros de conserjeria en la Oficina de Estudios.
C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Recepcionar, distribuir documentos y materiales en general.
- Apoyar en la entrega de documentos a las diferentes dependencias de la

Universidad _
- Custodiar los equipos y materiales de la Oficina de Estudios y Departamentos.
- Apoyar en los Procesos de Matricula y Cursos de Nivelacidn de Verano.
- Apoyar en la impresién de copias (fotocopiadora y duplicadora).
- Realizar tareas de limpieza en las diferentes areas de la Oficina de Estudios.
- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente de la Secretaria de la Oficina.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las funciones asignadas al cargo, asf como de la custodia
y seguridad de los materiales y equipos asignados.

F) CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente con la secretaria de la oficina.
G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Instruccidn Secundaria completa.
- Alguna experiencia en el drea correspondiente.
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A) CARGO : 0071 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Coordinacién y ejecucién y supervisién de actividades relacionadas con el Registro
Central de los estudiantes.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Coordinar con el Dpto. de Evaluacién y Archivo para la elaboracion de los
informes, referentes a: grado de bachiller, titulo, curso dirgido, traslado interno,
retiro de ciclo, reincorporacion, situaciones académicas.

- Supervisar y controlar la informacidn que se procesa y evalua en la oficina.

- Elaborar los Certificados de Estudios Oficiales de la UNALM en castellano e
inglés.

- Elaborar las Constancias de Estudios en castellano ¢ inglés de: alumnos regulares,
nivel académico, orden de mérito, egresado, tercio superior, certificados y otros

_ autorizados. '
C - Elaborar lista de alumnos que tramitan Grado de Bachiller.
i - Elaborar cuadro de mérito promocional de egresados por ciclo y por afio.
- Elaborar los reportes de los estudiantes que han egresado.
- Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Estudios.
E) GRADO DE RESPCNSABILIDAD
' Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la Universidad, cumplir con
! las funciones asignadas al cargo y de la confiabilidad de la informacién que maneja y

procesa.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Oficina de Estudios y con otros que
previamente autorice el jefe inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional Universitario en la especialidad.

- Capacttacion especializada en ef area.

- Experiencia en [a conduccién de personal.

- Experiencia minima de tres afios en cargos similares.

- Conocimiento y mangjo de programas de computacién actualizados.

Altemativa: :
- Bachiller Un1ver51tar10 en carreras afines a la especxalldad

- Capacitacidn especializada en el drea.
- Manejo de programas de computacion actualizados.
- Experiencia minima de dos afios en cargos similares.
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A) CARGO : 0072 SECRETARIA III
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Coordinacién, gjecucién y supervisién de actividades de apoyo secretarial en el
Departamento de Registro Central.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Recepcionar, analizar , sistematizar y archivar la documentacién clasificada.

- Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas, sobre documentos,
trimite y archivo.

- Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina,
preparando periédicamente informes de situacién.

- Formular el registro de proveedores y mantener actualizado los documentos
concernientes a abastecimiento.

- Confeccionar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo.

- Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda
con la documentacién respectiva. _

- Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales.

- Absolver consultas de caracter técnico del area.

- Mantener la existencia de titiles de oficina y equipos y encargarse de su distribucién
y reposicion oportuna.

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Departamento.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de dar cumplimiento a los dispositivos normativos internos de la
Universidad, como de las funciones asignadas al cargo, asi como también de los bienes
asignados a su cargo.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Oficina de Estudios y con otros que
previamente autorice el jefe inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Bachillerato en Administracién Secretarial, otorgado por el Ministerio de
Educacién o entidad autorizada.

- Capacitacién especializada en el area. -

- Conocimiento y manejo de Programas de Cémputo actualizados.

Alternativa:
- De no poseer Bachillerato en Administracién Secretarial contar con tres afios de
experiencia en labores de Secretariado y Titulo de Secretaria Ejecutiva.
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A) CARGO: 0073 TECNICO ADMINISTRATIVO I1

B) NATURALEZA DEL CARGO

Coordinacién, ejecucién y supervisién de actividades técnicas de apoyo
administrativo en el Departamento de Registro.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

D)

E)

F)

Elaborar el Boletin Informativo Académico, ciclo regular y ciclo de verano.
Coordinar y ejecutar la carga académica de los docentes.

Elaborar el horario de los ingresantes.

Apoyar en la programacidn y elaboracidn del rol de examenes parciales y finales.
Regularizar y actualizar programacion del Boletin Informativo.

Coordinar con la Jefatura la elaboracion y toma de Encuestas Estudiantiles.
Elaborar cuadros estadisticos a solicitud de las dependencias.

Coordinar con el Dpto. Evaluacién cursos, grupos, profesores.

Oftras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe del Departamento de Registro.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de dar cumplimienté a los dispositivos normativos internos de la

Universidad, cumplir con las funciones asignadas al cargo, asi como de la confiabilidad
de la informacidn que se procesa y evalia en el Departamento de Registro.

CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento de Registro y con otros que |
previamentc autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo no universitario de un Instituto reconocido por el Ministerio de Educacion.

Capacitacidn especializada en el area.
Conocimiento y manejo de programas de computacién actualizados.
Experiencia minima de dos afios en cargos similares.
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Alternativa:

- Estudios Universitarios de una carrera afin a la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia no menor de un afio en labores de la especialidad.
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A) CARGO: 0074 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

B). NATURALEZA DEL CARGO

- Coordinar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el proceso de
matricula, asi como la aplicacién del Reglamento General concerniente a la parte
académica.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento del Reglamento General vigente,
concerniente a la parte académica de los alumnos.

- Coordinar las acciones que contribuyan al oportuno inicio de clases y a la eficiencia
en la programacién y coordinacién de las operaciones del proceso de matricula a
través del procedimiento automatizado.

- Velar por el cumplimiento de las disposiciones referentes a la matricula,
reinscripei6n, retiro de cursos, matricula extemporénea, cursos dirigidos y traslados

de Facultad. ‘ ‘
- Supervisar, controlar y ejecutar la actualizacién de los archivos maesiros del

sistema: alumnos, cursos, profesores, notas, promedios y status.
- Proporcionar informacién veraz y oportuno a las diferentes dependencias de la

Universidad.
- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Estudios.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de los dispositivos internos de la Universidad, asi
como del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo y confiabilidad de la
informacién que se procesa y evaliia en el Departamento,

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Oficina de Estudios y con otros que
previamente autorice el Jefe inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional Universitario de una carrera afin a la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la conduccion de personal.

- Conocimiento y manejo de programas de computo actualizados.
- Experiencia minima de tres afios en cargos similares.

Alternativa:
- Bachiller universitario de una carrera afin a la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia minima de dos afios en labores similares.
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A) CARGO : 0077 TECNICO ADMINISTRATIVO I

B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucidn de actividades técnicas de apoyo administrativo en el Departamento de
Evaluacion y Archivo.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Ejecutar de acnerdo a las disposiciones del Reglamento General Vigente las
situaciones académicas y evaluacién de notas de los alumnos.

. Tener conocimiento actualizado del Reglamento General y las disposiciones
relativas a los procesos de matricula, reinscripeion y retiro de curso.

- Dar la informacidn necesaria bajo responsabilidad sobre la situacién académica de
los alumnos, a los padres de familia y/o dependencias que lo soliciten.

- Recepcionar, analizar y archivar la documentacion clasificada.

- Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

- Recopilar y elaborar cuadros estadisticos concemiente a los alumnos.

- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato Superior.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe del Dpto. de Evaluacion y Archivo.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de los dispositivos internos de la Universidad, asi
como del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo y confiabilidad de la
informacién que se procesa y evaltia en el Departamento. '

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento de Evaluacidn y Archivo y con
otros que previamente autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo no universitario de un Instituto reconocido por el Ministerio de Educacion.
- »Capacitacién especializada en el area.
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Conocimiento y manejo de programas de computacidn actualizados.

Experiencia minima tres afios en puestos similares.

Alternativa:

Estudios universitarios que incluyan cursos de la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia minima de dos afios en Jabores similares.
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A) CARGO : 0078 TECNICO ADMINISTRATIVO III
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucion de actividades técnicas complejas de apoyo adm1mstrat1vo en el
Departamento de Evaluacién y Archivo.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Programar, ejecutar y conducir los procesos de matricula en coordinacién con el
Jefe del Departamento de Evaluacién y Archivo.

- Realizar las acciones necesarias para completar el proceso de matricula preparacmn
de fechas, verificacién de datos y listado de alumnos.

- Procesar y verificar actas de notas en ¢l sistema por medio de Lectura Optica.

- Mantener en Optimas condiciones el equipo necesario para el proceso de matricula.

- Clasificar y archivar documentos segiin sistemas establecidos.

- Ejecutar acciones de eliminacion de documentos.

- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato Superior.

‘D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe det Dpto. de Evaluacion y Archivo.

E) GRADO DE RESPONSABiLIDAD-
Es responsable del cumplimiento de los dispositivos internos de la Universidad, asi
como del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo y confiabilidad de la
informacion que se procesa y evalia en el Departamento.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el jefe del Departamento de Evaluacion y Archivo y con
otros que previamente autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo no Universitario de un Instituto reconocido por el Ministerio de Educacion.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento y manejo de programas de computo actualizados.

- Experiencia minima de tres afios en cargos simtlares.
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Alternativa:

- Estudios Universitarios que incluya cursos de la especialidad.
- Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia minima de un afio en labores similares.
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A) CARGO : 0079 TECNICO ADMINISTRATIVO H

B) NATURALEZA DEL CARGO

C)

D)

E)

F)

- Ejecucién de actividades técnicas de apoyo administrativo en el Departamento de
Evaluacién y Archivo.

FUNCIONE‘S ESPECIFICAS DEL CARGO

- Ejecuta actividades de apoyo técnico administrativo.

- Atender las solicitudes de mobiliario y equipo que requieren los distintos
departamentos.

- Distribuir material de ensefianza a los profesores y departamentos académicos.

- Supervisar el funcionamiento de los equipos asignados a las aulas.

- Atender las solicitudes sobre los carnets universitarios de los alumnos.

- Supervisar la labor del personal de aula.

- Atender las solicitudes de pedido de aulas.

- Verificar que e! mantenimiento oportuno de las aulas.

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

LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente'del Jefe del Departamento de Evaluacién y Archivo.
GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la Universidad, asi como de
las funciones asignadas al cargo y confidencialidad de la informacion que se procesa en

el Departamento.
CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros que autorice
previamente ¢l jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo no Universitario de un Instituto reconocido por el Ministerio de Educacién.

- Capacitacién especializada en el area.
- Conocimiento v manejo de programas de computo actualizados.
- Experiencia minima de tres afios en cargos similares.
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Alternativa: _

- Estudios Universitarios que contengan cursos de la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia minima de un afio en labores similares.
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A) CARGO : 0080 JEFE DEL DEPARTAMENTO

B) NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar ¢! Proceso de Admision, asi como lo
referente a los proyectos de investigacion.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Planificar, organizar y dirigir todo lo relacionado con el proceso de admision de la

UNALM. _
- Elaborar el cronograma de examenes de admisidn para el gjercicio académico.

- Mantener un archivo de los proyectos y trabajos de investigacion que se realizan en

la umiversidad.
- Realizar las coordinaciones de evaluacién de las investigaciones, asi como dar a
conocer su desarrollo v los resuliados de las investigaciones de se realizan en la

UNALM.
- Apoyar la labor de investigacién de las Facultades y de otras dependencias de la

Universidad.
- Otras funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Oficina Académica de Estudios.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, dispositivos
emitidos por los entes rectores, funciones asignadas al cargo, asi como de los materiales

y equipos asignados a su dependencia.
F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe Académica de Estudios, y con otros de su dmbito de
competencia. '

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Ser Docente Universitario a dedicacidn exclusiva.
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A) CARGO : 0081 SECRETARIA I

B) NATURALEZA DEL CARGO

Coordinacién, ejecucién y supervisién de actividades de apoyo secretanial en el
Departamento de Admisidn e Investigacion Pedagogica.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas, sobre documentos,

tramite y archivo.
- Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina,

preparando periddicamente informes de situacion. -
- Formular el registro de proveedores y mantener actualizado los documentos

concernientes a abastecimiento.
Confeccionar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de

trabajo.
- Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda

con la documentacidn respectiva. |
. Intervenir con criterio propio en la redaccidn de documentos administrativos de

acuerdo a indicaciones generales.
- Absolver consultas de caracter técnico del area.
Mantener la existencia de utiles de oficina y equipos y encargarse de su distribucién

y reposicion oportuna.
- Oftras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Departamento.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de dar cumplimiento a los dispositivos normaiivos internos de la
Universidad, como de las funciones asignadas al cargo, asf como también de los bienes

asignados a su cargo.

)} CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento de Admisién e Investigacién
Pedagbgica y con otros que previamente autorice el jefe inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Bachillerato en Administracion Secretarial, otorgado por el Ministerio de
Educacion o entidad autorizada.

Capacitacién especializada en el &rea.
- Conocimiento y manejo de Programas de Cémputo actuahzados

1

Alternativa:
De no poseer Bachillerato en Administracién Secretarial contar con tres afios de

experiencia en labores de Secretariado y Titulo de Secretaria Ejecutiva.




A) CARGO : 0082 TECNICO ADMINISTRATIVO I
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucién de actividades técnicas de apoyo admiinistrativo en ¢l Departamento de
Admision e [nvestigacion Pedagogica.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Mantener actualizado el Listado de control sobre las exoneraciones de pago por
derecho de admisidn, los trabajadores o hijos de los trabajadores.

- Mantener actualizado el registro de control de las veces que los estudiantes han
solicitado apoyo economico por el derecho. de admisidn, los hijos de los
trabajadores de la UNALM y/o el publico en general.

- Revisar los expedientes de los postulantes al Concurso de Admlslon y a las
diferentes modalidades de ingreso a la UNALM.

- Elaborar el cronograma de las entrevistas de los ingresantes con la Asistenta Social,
Centro Médico y el Departamento de Admisidn e Investigacidon Pedagdgica.

- Elaborar las comunicaciones y relaciones de los cursos para su equivalencia por las
diferentes Facultades y Departamentos Académicos.

- Codificar y clasificar por facuitades y departamentos académicos los siltabus
presentados por los postulantes de traslado externo, exonerados profesionales y
convenios para la equivalencia de cursos.

- Distribuir el carnet del postulante a los estudiantes de traslado de mamcula
exonerados de colegios, bachilleratos, exonerados profesionales y convenios.

- Otras funciones que le sean asignadas por ¢! Jefe Inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe del Departamento de Admision e Investwamon
Pedagogica.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la Universidad, asi como de
las funciones asignadas al cargo y confidencialidad de la informacién que se procesa en
el Departamento.

F) CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros que autorice

previamente el jefe inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Grado de Bachiller Universitario en una carrera de la especialidad.

- Capacitacién especializada en el drea,
- Conocimiento y manejo de programas de cémputo actualizados. -
- Experiencia minima de tres afios en cargos similares

Alternativa:

- Estudios Universitarios que contengan cursos de la especialidad.
- Capacitacién especializada en el drea.

- Experiencia minima de dos afios en labores similares.
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OFICINA ACADEMICA DE INVESTIGACION

A) CARGO: 0083 JEFE DE LA OFICINA
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Coordinar y supervisar las actividades en pro de la investigacion de la UNALM.
C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO |

- Coordinar con los investigadores de la Universidad para la ejecucién de programas
de apoyo e incentivo a la investigacién en la UNALM.

- Revisar los trabajos de investigacién que llegan para su publicacién.

- Coordinar la elaboracién de la Revista Siglo XX

- Coordinar la publicacidn de los Anales Cientificos.

- Elaborar los Planes de Trabajo de la Oficina.

- Representar a la Universidad en eventos relacionados con investigaciones t eventos
afines.

- Elaborar el Presupuesto de la Oficina.

- Representar al Rector en las Comisiones ante la Concytec y el Ministerio de
Agricultura y en otras que sea designado.

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del -Vice-Rector Académico.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de los
dispositivos ,emitidos por los entes rectores, asi como de las funciones asignadas al
cargo. : -

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Rect01 Vice-Rector Academlco y con otros de su amblto
de competencia, externamente con las entidades autorlzadas

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Ser Docente Universttario a dedicacidn exclusiva.
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A) CARGO : 0085 SECRETARIA IV

B) NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién y coordinacién de actividades de apoyo secretarial.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Recepcionar, tramitar y archivar los trabajos de investigacién de los docentes y la
documentacion clasificada.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales. -
Organizar el contro! y seguimiento de los expedientes al Organo que apoya,
preparando periodicamente los informes de situacién.

Tramitar Ordenes de Servicios para el pago del personal de la oficina.

Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

Mantener actualizado los archivos de la oficina.

Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
utilizando sistema de cémputo.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del J efe de la Oficina Académica de Investigacion.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de dar cumplimiento a los dispositivos normativos internos de la
Universidad, como de las funciones asignadas al cargo, asi como también de los bienes

asignados a su cargo.

F) CANALES DE COORDINACION N

Coordina directamente con el Sefe de la Oficina de Investigacion.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo de Secretaria Ejecutiva de una institucién reconocida por €l Ministerio de
Educacién.

- Conocimiento del idioma Inglés.
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- Capacitacién especializada en el area.
- Experiencia minima de cinco afios en cargos similares.

Alternativa:

- Titulo de Secretaria de un Instituto reconocido por el Ministerio de Educacién.
- Capacitacion especializada en el drea.

- Experiencia minima de tres afios en el cargo de Secretaria {IL
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A) CARGO : 0086 TRABAJADOR DE SERVICIO 1I
B) NATURALEZA DEL CARGO
- Fjecucién de actividades manuales y otros de conserjerfa en la Oficina de Estudios.
C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
- Recepcionar, distribuir documentos y materiales en general.
- Apoyar en la entrega de documentos a las diferentes dependencias de Ia
Universidad
- Custodiar los equipos y materiales de la Oficina.
- Apoyar en la impresion de copias (fotocopiadora y duplicadora).
- Realizar tareas de limpieza en las diferentes areas de 1a Oficina.
- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.
D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente de la Secretaria de la Oficina.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las funciones asignadas al cargo, asi como de la custodia
y seguridad de los materiales y equipos asignados.

F) CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente con la secretaria de la oficina.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Instruccidn Secundaria completa.
- Alguna éxperiencia en el area correspondiente.
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OFICINA .ACADEMICA DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

A) CARGO : 0087 JEFE DE LA OFICINA
B} NATURALEZA DEL CARGO

- Organizar, supervisar, coordinar y controlar la labor de la Extensién y Proyeccidn
Social de todas las Facultades y sus dependencias con las de los Institutos.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Organizar y supervisar la ejecucién de las actividades desarrolladas por la Oficina a
su cargo con el objeto de brindar un excelente servicio y apoyo a los Organos de
Gobierno y dependencias académicas.

- Emitir informes y absolver consultas en el area de su competencia cuando lo
soliciten las dependencias académicas,

- Coordinar con las facultades Ja organizacién de cursos de divulgacién, capacitacion
y de actualizaciéon profesional.

- Coordinar la realizacién de eventos nacionales e mtpmamonales organizados por la
UNALM, o los que se realicen en ella.

- Supervisar las acciones de Extension y Proyeccién Social desarrolladas por los
miembros de la Universidad. '

- Llevar un Registro actualizado de todas las actividades referentes a pubhcacmneq
de la Universidad 'y de las autorizadas por ellas.

- Ofras funciones que le sean asignadas al cargo.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Vice-Rector Académico.

f E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las normas internas .de Ja universidad, disposiciones
emitidas por los entes rectores, asi como del cumplimiento de las funciones asignadas al
Cargo.

) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Vicerrector Académico y con otros de su ambito de

o

competencia, externamente con miembros de otras Instituciones Académicas.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Ser Docente Universitario a dedicacién exclusiva.
- Experiencia en la conduccién de personal.
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A) CARGO : 0088 ASISTENTE
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Coordina las actividades relacionadas con la extensidn y proyeccion social en las
diferentes dependencias académicas de la UNALM.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Apoyar en la supervision de las actividades de extensién universitaria que requieran
lag facultades.

- Coordinar con las diferentes facultades la realizacién de eventos de divulgacién en
la Universidad.

- Coordinar con los expositores sobre sus temas para ser presentados oportunamente
en las conferencias programadas que organiza la Oficina. '

- Elaborar los afiches para las conferencias, simposium, cursos, seminarios y otros.

- Coordinar los cursos de capacitacién con las instituciones que lo soliciten.

- Coordinar con las diferentes dependencias de la UNALM, los pedidos de Asistencia
Técnica de las instituciones que lo solicitan para su respectiva atencion.

- Elaborar el presupuesto anuval en coordinacién con el jefe de la oficina.

- Solicitar a los Departamentos de la Oficina el Informe de las acciones realizadas
para la elaboracién de la Memoria.

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Extension y Proyeccion Social.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de los dispositivos intemos de la universidad,
funciones asignadas al cargo, asf como de los materiales y equipos asignados.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Oficina y con otros que previamente autorice el
jefe inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional Universitario de una carrera afin.
- Capacitacidn especializada en el 4rea.

- Experiencia en la conduccion de personal.

- Conocimiento y manejo de programas de cémputo.

- Experiencia minima de dos afios en labores similares.
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A) CARGO : 0089 SECRETARIAIV
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Coordinar, gjecutar y supervisar actividades de apoyo secretarial.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Llevar el registro y recepcion de entrada y salida de ta correspondenma y equipos de
la Oficina.

- Clasificar la correspondencia que ingresa para el despache del Jefe y otras areas.

- Coordinar con las dependencias respectivas, todos los pedidos que se reciben a fin
de dar respuesta a los interesados.

- Atender al personal y piblico en general sobre los asuntos relacionados con la
Oficina.

- Redactar, digitar y ordenar el reparto respectivo de informes, convenios,
reglamentos y todo tipo de trabajos de la oficina como otros relacionados a los
Departamentos de ésta.

- Mantener actualizado los archivos de la Oficina.

- Atender y realizar llamadas telefénicas concertando citas, reuniones o solicitando
informes, presupuestos y otros que requiera el Jefe.

- Llevar el control del préstamo de audiotutoriales.

- Llevar y recabar documentos en oficinas privadas y del sector publico.

- Dar informe de los cursos de capacitacion.

- Elaboracién y tramite de todo tipo de solicitud de compras, érdenes de servicio,
pecosas, vales rosados, asi como también todo el pedido del Auditorio, con su
respectiva rendicién de cuenta documentada.

- Supervisar el abastecimiento de utiles de escritorio, limpieza y otros materiales de
la Oficina, asi como los equipos.

- Llevar e! control de los equipos de la Oficina que se prestan a los organizadores de
eventos u otras dependencias.

- Realizar el trAmite y control de los pedidos de ambientes del Auditorio.

- Tramitat las evaluaciones de los docentes de la UNALM.

- Otras funciones que le sean asignadas por et jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Oficina Académica de Extensién y Proyeccion
Social. '
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E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las disposiciones internas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como de los bienes asignados a su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Oficina de Extensién y Proyeccién Social y con

otros que previamente autorice ¢l jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS

- Bachillerato en Administracion Secretarial, otorgado por

Educacién o entidad autorizada.

el Ministerio de

- Capacitacién certificada en idioma(s) extranjero(s) otorgado por entidad autorizada

- Experiencia en labores de Secretariado Bilingiie
- Experiencia en conduccién de Personal

- Conocimiento y manejo de Programas de Computo actualizados.

Alternativa:

- De no poseer Bachillerato en Administracién Secretarial contar con cinco afios de
experiencia en labores de Secretariado y Titulo de Secretaria Ejecutiva.
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A) CARGO : 0090 ASISTENTE DE SERVICIOS RECURSOS NAT. 11

B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecuta actividades especializadas de asistencia profesional en la Oficina de
Extensién y Proyeccidn Social. '

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.

- Estudiar y emitir opinidn técnica scbre expedientes especializados.

- Analizar e interpretar cuadros estadisticos, diagramas y otros similares.

- Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad de acuerdo a las
instrucciones generales.

- Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la
especialidad.

- Puede apoyar en labores de capacitacion.

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA

- Depende directamente con ¢l Jefe de la Oficina de Extensién y Proyeccién Social,

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, dispositivos
emitidos por los entes rectores, asf como del cumplimiento de las funciones asignadas al
cargo.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Oficina y con otros que previamente autorice el
jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Grado Académico de Bachiller Universitario.
- Experiencia minima de un afio en labores de la especialidad.
- Capacitacidn especializada.
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A) CARGO : 0091 TRABAJADOR DE SERVICIO I

B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucién de actividades manuales y otros de conserjeria en la Oficina de Extensién

y Proyeccién Social.
C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Recepcionar, distribuir documentos y materiales en general.

- Apoyar en la entrega de documenios a las diferentes dependencias de la

Universidad |
- Custodiar los equipos y materiales de la Oficina Académica.

- Apoyar en la impresion de copias (fotocopiadora y duplicadora).
_ Realizar tareas de limpieza en las diferentes areas de la Oficina Académica.
. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente de la Secretaria de la Oficina.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las funciones asignadas al cargo, asi como de la custodia

y seguridad de los materiales Y equipos asignados.
F) CANALES DE COORDiNACION

Coordina directamente con la secretaric;t dé la oﬁéiha.
G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Instruccidn Secundaria S
- Alguna experiencia en ¢l area correspondiente.
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A) CARGO : 0092 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1T
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Organizar, supervisar, coordinar y controlar las actividades a desarrollar por el
Departamento de Asistencia Técnica y Capacitacion.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Organizar, dirigir y supervisar las actividades que desarrolla el departamento.

- Coordinar las consultas técnicas de los campesinos, pequefios agricultores o
representantes de comunidades campesinas, cooperativas agricolas en el campus
universitario. ,

- Coordinar el asesoramiento a las comunidades campesinas, cooperativas agricolas,
instituciones relacionadas con el sector agropecuario.

. Realizar los diagnésticos sobre la organizacién, identificacién de los proyectos de
inversion, eclaboracién de perfiles y proyectos, asi como brindar el apoyo ¥
asesoramiento para la obtencion de préstamos de financiamiento.

- Designar y supervisar la jornada de trabajo diario del personal del campo ferial y
Bscuela de Equitacién.

. Ffectuar las coordinaciones en el é4rea administrativa, para la realizacién de
Simposium y cursos, asi como de otros eventos del Departamento de Capacitacién
deta O.AEPS. - _

- Coordinar las practicas pre-profesionales de alumnos de Institutos Superiores o
Universidades del Pais, relacionadas con las actividades que la Universidad realiza.

. Coordinar practicas profesionales del personal técnico y docentes de las
‘universidades, personal del Ministerio de Agricultura, y técnicos de Programas de
Asistencia Técnica Internacional. :

. Realizar ventas de alquileres de stand, restaurantes y otras areas durante las ferias y
otros eventos en el campo ferial de la Universidad.

- Realizar las compras de alimentos y otros para los caballos de equitacion.

. Remitir anualmente ld programacion de Ferias a las Entidades Publicas para la
autorizacién respectiva (Ministerios de Agricultura e Industrias y Comercio).

- Realizar las conciliaciones de cheques con cuentas del Banco.

. Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato. ' .

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Oficina Académica de Extensién y Proyeccion
Social. - ' ' '
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E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como de los bienes materiales asignados a su

dependencia.
F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Oficina y con otros de su &mbito y competencia.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional Universitario de una carrera afin a la especialidad.
- Capacitacion especializada en el Area.

- Conocimiento y manejo de programas de computo actualizados.

- Experiencia en la conduccidn de personal.

- Experiencia minima de cuatro afios en puestos similares.

Alternativa:

- Bachiller Universitario en una carrera afin a la especialidad.
- Capacitacidn especializada en el area.

- Experiencia minima de tres afios en labores similares.
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A) CARGO : 0093 SECRETARIA III
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Coordinar, gjecutar actividades de apoyo secretarial.
C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Registro y recepcidn de entrada y salida de correspondencia y equipos de las
oficinas. ‘

- Clasificar la correspondencia que ingresa para el despacho del Jefe y otras areas.

- Dar curso a la correspondencia y documentos intermos y externos.

- Redactar, digitar y ordenar el reparto respectivo de informes, convenios, contratos,
reglamentos y todo tipo de trabajos de las oficinas.

. Mantener actualizado los archivos de la oficina.

- Atender vy realizar llamadas concertando citas, reuniones o solicitando informes,
presupuestos y otros que se requieran para las oficinas.

- Elaboracidn vy tramite de solicitud de compras, érdenes de servicio, pecosas, vales
rosados, cheques, vauchers y otros.

. Realizar las compras y supervisar el abastecimiento de itiles de escritorio, limpieza
y otros materiales. _

. Coordinar el abastecimiento de agua de regadio para el campo ferial.

- Coordinar y pagar el sueldo a los trabajadores de campo y de la Escuela de
Equitacion. ‘ o

- Realizar trAmites para pago a proveedores.

- Dar informacién al pablico en general de los eventos y ferias que se realizan en el
campo ferial y Escuela de Equitacién. ~ '

- Coordinar y tramitar documentacién con entidades ptblicas y privadas.

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Vice-Rector Acadérﬁico.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es résponsable del cumplimiento de las normas internas, funciones asignadas al cargo,

asi como de los materiales y equipos asignados y confidencialidad de la informacidn
que se maneja y procesa en la oficina.
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F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Oficina y con otros que previamente autorice el

jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

. Titulo de Secretaria Ejecutiva de una Institucién reconocida por el Ministerio de

Educacion.
- Experiencia en labores administrativas.

- Haber desempefiado el cargo de Secretaria If por un periodo minimo de dos afios.

Aliernativa:

61

- Poseer certificado de secretariado concluido con estudios no menores de dos afios.

- Experiencia minima de dos afios en labores similares.
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A)

B)

9

D)

E)

CARGO : (094 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 111
NATURALEZA DEL CARGO

- Planificar, dirigir y supervisar las actividades de Sistemas Administrativos del
Departamento de  Produccion y Divulgacién Cultural, en lo referente a la
elaboracion de folletines.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Elaborar los folletos de divulgacion cultural, sobre los diferentes cultivos que realiza
la UNALM, asi como de las diferentes especialidades con las que cuenta la
Universidad. :

- Coordinar con las diferentes facultades sobre los procedimientos a utilizar en los
diferentes campos de accion para poder plasmarlos en los respectivos folletos de
divulgacion cultural..

- Programar y dirigir las actividades propias de un Sistema Administrativo para el
Departamento.

- Evaluar las actividades del Sistema Administrativo y formular las medidas
correctivas para una eficiente gestion.

- Prestar asesoria a los funcionarios y a las dependencias en asuntos de su
competencia y especialidad.

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

LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Oficina Académica de Extensién y Proyeccidn
Social.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiente de las normas internas de la untversidad, dispositivos
emitidos por los entes rectores y funciones asignadas al cargo, asi también de los
materiales v equipos asignados.

CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Oficina de Extensién y Proyeccién Social y con
otros de su dmbito y competencia.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional Universitario que incluyan estudios relacionados con la
especialidad.

- Capacitacion especializada en el 4rea.

- Conocimiento y manegjo de programas de computo actualizados.

- Experiencia en la conduccion de personal.

- Experiencia minima de tres aflos en cargos similares.

Alternativa:

Bachiller Universitario de una carrera afin a la especialidad.
Capacitacién especializada en el 4rea.

Experiencia minima de dos afios en labores similares.

1
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A) CARGO : 0095 SECRETARIA IH1
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Coordinar, ¢jecutar actividades de apoyo secretarial.
C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada  de la
oficina. '

- Tomar dictado taquigrafico y tipear documentos confidenciales a su cargo.

_ Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva del Director.

- Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales.

- Informes ¢ inscripciones de los cursos programados.

- Mantener actualizado los archivos de la oficina.

. Realizar la distribucién oportuna de los materiales de escritorio de la oﬁcma

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Departamento.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la unwermdad asi como de
las funciones asignadas al cargo, confidencialidad de la informacidn que se procesa y
evallia en el Departamento.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de Secretaria EJLCLIUV& de una Institucién reconocida por el Ministerio de
Educacion. '

- Experiencia en: Tabores administrativas.

- Haber desempefiado el cargo de Secretaria Il por un periodo minimo de dos afios.

Alternativa:
. Poseer certificado de sceretariado concluido con estudios no menores de dos afios.
- Experiencia minima de dos afios en labores similares.
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A) CARGO : 0096 FOTOGRAFO
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Realiza actividades relacionadas con la fotografia en el Departamento de
Produccién y Divulgacién Cultural.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Cuidado y control, y manejo de todos los equipos de eliminacidn, proyectores de
cine, sonido, traduccién simultdnea, aire acondicionado, extractores, pizarras y
otros que se lleven al Auditorio. '

- Arreglo de las salas para cada actividad (clases, seminarios, sustentaciones de tesis,

etc.).
_ Mantener en buen estado el patrimonio y equipos del Auditorio.
- Informar inmediatamente sobre deterioros o desperfectos.
- Controlar todos los muebles (sillas, butacas, mesas, pianos, podium, etc.).
- Otras funciones que le sean asignados por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de Departamento.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo y de los materiales y equipos asignados.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato..

G) REQUISITOS MINIMOS
- Ser Fotégrafo Profesional Autorizado.

- Capacitacién especializnda en el area.
- Experiencia minima de dos aflos en labores de la especialidad.
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A) CARGO : 0097 TECNICO ADMINISTRATIVO I

B) NATURALEZA DEL CARGO

- FEjecuta actividades de cardcter administrativo en el Departamento de Produccion y
Divulgacion Cultural.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Realizar actividades de apoyo técnico administrativo en el Departamento de
Produccién y Divulgacién Técnica.

- - Elaborar un registro y control de los bienes que ingresan y salen del recinto ferial.

- Apoyar en la elaboracién del presupuesto del Departamento.

- Realizar Jas tiquidaciones de los vales rosados y otros.

- Elaborar el cuadro de necesidades del afio.

- Apoyar en la elaboracién de los folletos de divulgacién cultural.

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de Departamento.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la Universidad, dispositivos
emitidos por los entes rectores en materia administrativa, ast como de las funciones
asignadas al cargo y de los materiales y equipos del departamento.

F) CANALES DE CORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato. '

G) REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no Universitario de un Instituto reconocido por el Ministerio de Educacion en
una carrera de la especialidad. ' '

- Capacitacién especializuda en of frea.

- Conocimiento y manejo de programas de computo.

- Experiencia minima de tres afios en cargos similares.
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Alternativa:
. Contar con estudios universitarios q

ue incluyan cursos de 1a especialidad.

B

Capacitacion especializada en el drea.
Conocimiento y manejo de programas de computo.
Alguna experiencia en labores similares no menores de un ano.
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A) CARGO: 0098 TRABAJADOR DE SERVICIO I
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Fjecucion de actividades manuales y otros de conserjeria en la Oficina de Extension
y Proyeccion Social. :

Q) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Recepcionar, distribuir documentos y materiales en general.

- Apoyar en la entrega de documentos a las diferentes dependencias de la
Universidad

_ Apoyo de conserjeria del Departamento.

. Custodiar los equipos ¥ materiales del Departamento.

- Apoyaren la impresién de copias (fotocopiadoray duplicadora). -

. Realizar tareas de limpieza en los diferentes ambientes del Departamento.

. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe [nmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente de la Secretaria de la Oficina.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las funciones asignadas al cargo, asi como de la custodia
y seguridad de los materiales y equipos asignados.

F) CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente con la sceretaria de ld oficina.
G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

. Tnstruccion Secundaria com nleta.
- Alguna experiencia en el area correspondiente.
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BIBLIOTECA AGRICOLA NACIONAL

A) CARGO : 0140 DIRECTOR DE LA BIBLIOTECA

B) NATURALEZA DEL CARGO

Direccidn v supervision de actividades técnico administrativas en Bibliotecologia o
Ciencias de Informacién. '

Planificar; organizar, dirigir y controlar las actividades de servicios de la Bibiioteca
de la Universidad.

Le puede corresponder la supervision del personal especializado.

() FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Planificar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el servicio de
Biblioteca a los alumnos de la Universidad en las diferentes especialidades.
Proponer politicas para el desarrollo y ampliacién de los programas de su
competencia. ‘ _
Elaborar y proponer a la Alta Direccién, la normatividad sobre Bibliotecologia.
Formular el Plan General de la Biblioteca.

Elaborar el Presupuesto de la Biblioteca.

Dirigir el procesamiento técnico bibliotecario de la coleccion bibliografica y de los
servicios de los usuarios.

Dirigir la elaboracidn de las publicaciones de la Biblioteca.

Supervisar y evaluar el desarrollo de los programas emitiendo los informes técnicos
correspondientes. :

Coordinar con organismos Nacionales y Extranjeros, la planificacién gjecucion y
control de los programas de su competencia a nivel sectorial y nacional.

Asesorar a funcionarios y dependencias en asuntos de su especialidad.

Supervisar y hacer cumplir las funciones de la Biblioteca Agricola Nacional.
Ejercer la gestién administrativa de la Biblioteca Agricola Nacional.

Otras fiinciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Vice-Rector Académico.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, normas
emitidas por los entes rectores en la especialidad, asf como de las funciones asignadas al
.. _cargo, equipos y materiales de su dependencia.
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CANALES DE CORDINACION

Coordina directamente con el Vice-Rector Académico, con otros de su ambito y

competencia, extemamente con organismos nacionales
previamente autorice el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario de Bibliotecarto.

- Capacitacidn especializada en el area.

- Amplia experiencia en la conduccién de programas del 4rea.
- Amplia experiencia en la conduccidn de personal.

- Experiencia minima de tres afios en cargos similares.
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A) CARGO : 0141 SECRETARIA IV

B) NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial.
Supervisa la labor de personal auxiliar.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Coordina con las Direcciones Técnicas y Salas de la BAN en la atencidn y
orientacion al piblico.

Control de pases de fotocopias de tesis,

Entrega de material en general del almacén central (itiles de escritorio, limpieza).
Canaliza las compras y su distribucién oportuna..

Reparaciones de equipos con los proveedores.

Mantener actualizado los archivos y documentos en general.

Recepcionar llamadas y faxes de usuarios particulares para los servicios de atencion
especializada.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicactonies generales.
Organizar el control y seguimiento de los expedientes al dérgano que apoya,
preparando periodicamente los informes de situacion.

Tramitar Ordenes de Servicios para el pago del personal de la oficina.

Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

Administrar la documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial espectalizado,
utilizando sistema de cémputo.

Otras funciones que lc sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Vice-Rector Académico.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo, de la confidencialidad de la informacidn, asi como de los

materiales y equipos asignados.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Biblioteca de la Universidad y con otros que
autorice previamente el jefe inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS

- Bachillerato en Administracién Secretarial de una institucion reconocida por el
Ministetio de Educacion.

- Capacitacion especializada en el area.

- Capacitacién certificada en idioma (s) extranjero, otorgado por una entidad
autorizada. '

- Experiencia en labores de Secretariado Bilingie.

- Haber desempefiado el cargo de secretaria III por un periodo minimo de tres afios.

Alternativa:
- Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Experiencia minima de cinco afios en labores de secretariado en apoyo a érganos del

segundo nivel o tercer nivel organizacional.
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A) CARGO : 0143 TECNICO ADMINISTRATIVO I
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucién de actividades tecnicas de la Biblioteca_Agﬁc_olq Nacional.
C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacién y archivo del movimiento documentario.

- Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y
procedimientos técnicos.

- Verificar procedimientos técnicos.

- Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su
reposicién oportuna.

- Responsable de la Sala de Ciencias.

- Atencidn al publico.

- Mantener el material bibliogréifico y de los préstamos de usuarios al d1a

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de la Biblioteca.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumphmlento de-las normas internas de la universidad, as{ como del
cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Biblioteca y con otros que previamente autorice
el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no Universitario de un Instifuto reconocido por el Ministerio de Educacién.

- Capacitacién especializada en el 4rea.
- Experiencia minima de un aflo en labores similares.
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A) CARGO : 0144 TRABAJADOR DE SERVICIO II

B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucién de actividades manuales y otros de conserjeria en la Oficina de Extension

y Proyeccién Social.
C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Recepcionar, distribuir documentos y materiales en general.
Apoyar en la entrega de documentos a las diferentes dependencias de la

Universidad
Custodiar los equipos y materiales de la Oficina Académica.

- Apoyar en la impresion de copias (fotocopiadoray duplicadora).
_ Realizar tareas de limpieza en las diferentes 4reas de la Oficina Académica.
_ Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente de la Secretaria de la Oficina.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Bs responsable de cumplir con las funciones asignadas al cargo, asi como de la custodia
y seguridad de los materiales y equipos asignados.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con la secretaria de la oficina.
G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Tnstruccién Secundaria. .
- Alguna experiencia en el area correspondiente.
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A) CARGO : 0148 TRABAJADOR DE SERVICIO T

B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucién de actividades manuales y otros de conserjeria en la Oficina de Extension
y Proyeccion Social.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
- Apoyar en la entrega de documentos a las diferentes dependencias' de la

Universidad
- Custodiar los equipos y materiales de la Oficina Académica.
- Apoyar en la impresién de copias (fotocopladora y duplicadora).

Realizar tareas de limpieza en las diferentes dreas de la Oficina Académica.
- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente de la Secretaria de la Oficina.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumphr con las funciones asignadas al cargo, asi como de la custodia
y seguridad de los materiales y equipos asignados. :

¥) CANALES DE COORDINACION
Coordina directamnente con la secretéria de 1ﬁ oficina.
G) REQUISIT_OS MINIMOS DEL CARGO

- Instrucmon Secundaria.
- Alouna expenen01a en el drea correspondlente
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DIRECCION TECNICA DE PROCESOS TECNICOS

A) CARGO : 0149 DIRECTOR DE BIBLIOTECAI

B) NATURALEZA DEL CARGO

' Direccién y supervisién de actividades técnico administrativas en bibliotecologia.
Le corresponde supervisar ta labor del personal especializado en el area.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

D)

E)

Dirigir el buen funcionamiento de los procesos técnicos de la Biblioteca.

Dirigir el proceso técnico de los documentos peruanos, para la elaboracién de la
Bibtiografia Agropecuaria del Periy su inclusién en el Sistema AGRIS.

Apoyar en la formulacion del Plan General de la Biblioteca. :

Coordinacion de los servicios en las salas de atencion al piblico.

Seleccionar log libros y publicaciones que deben adquirirse en coordinacién con la
Direccién de la BAN.

Control del personal en general.

Proponer politicas para el desarrollo y ampliacién de los programas de su
competencia.

Supervisar y evaluar las actividades técnicas de l1a biblioteca.

Prestar asesoramiento en asuntos de su especialidad.

Promover el intercambio de las publicaciones con otras instituciones.

Formar parte del grupo de investigacion, estudios y publicaciones de la biblioteca
de la UNALM.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones durante todo el dia, segun horario

_establecido. :
Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

LINEA.DF DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Biblioteca.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es resp
* emitidos por los entes rectores en-mate

asignadas al cargo y materiales v equipos de su dependencia.
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F)

G)

CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Director de la Biblioteca, y con otros que previamente

autorice el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario de Bibliotecario.
- Capacitacidn especializada en el area.
- Experiencia en la conduccién de personal.

- Experiencia minima de dos afios en labores similares.
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A) CARGO : 0150 SECRETARIA IIX
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Coordinar, ejecutar actividades de apoyo secretarial en la Biblioteca Agricola
Nacional.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Registro y recepcién de entrada y salida de correspondencia y equipos de las
oficinas. .

- Clasificar la correspondencia que ingresa para el despacho del Jefe y otras areas.

- Dar curso a {a correspondencia y documentos internos y externos.

- Redactar, digitar y ordenar ¢l reparto respectivo de informes.

- Mantener actualizado los archivos de la oficina.

- Atender vy realizar llamadas concertando citas, reuniones o solicitando informes,
presupuestos y otros que se requieran para las oficinas.

- Elaboracién y tramite de solicitud de compras, érdenes de servicio, pecosas, vales
rosados, cheques, vauchers y otros.

- Realizar las compras y supervisar el abastecimiento de utiles de escritorio, limpieza
y otros materiales.

- Realizar tramites para pago a proveedores.

- Coordinar y tramitar documentacion con entidades ptiblicas y privadas.

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de la Direccién Téenica de Procesos Técnicos.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las normas internas, funciones asignadas al cargo,
asi como de los materiales y equipos asignados y confidencialidad de la informacion
que se maneja y procesa en la oficina.

Iy CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Oficina y con otros que previamente autorice el
jefe inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo de Secretaria Ejecutiva de una Institucidn reconocida por el Ministerio de

Educacion.
- Experiencia en labores administrativas.
Haber desempefiado el cargo de Secretaria II por un periodo minimo de dos

anos.
Alternativa: ‘

! - Poseer certificado de secretariado concluido con estudios no menores de dos

afios.
- Experiencia minima de dos afios en labores similares.
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A) CARGO : 0152 BIBLIOTECARIO II

B) NATURALEZA DEL CARGO

Coordinacién y control de actividades profesionales de Bibliotecologia.

. Puede cormresponderle la supervisidén del personal profesional y técnico.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

D)

)

F)

Elaborar y revisar el Boletin Bibliogréfico y otras publicaciones de la Biblioteca de
la UNALM. |

Puede corresponderle integrar el equipo de investigacién, estudios y publicaciones.
Prestar asesoramiento en asuntos de su competencia.

Puede corresponderle la supervision del personal profesional y técnico.

Puede corresponderle la capacitacion de auxiliares y técnicos en Biblioteca.
Coordina el ingreso y catalogacién del material bibliografico.

Revisar que el material bibliografico se encuentre en la base de datos.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de ia Direccién Técnica de Procesos Técnicos.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, dispositivos
emitidos por los entes rectores en la materia, asi como de las funciones asignadas al
cargo y equipos y materiales de su dependencia.

CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Direccion Técnica, y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Bibliotecario.

Experiencia en labores especializadas en el area.

Experiencia en la conduccion de personal

Conocimiento y manejo de programas de computo actualizado.
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A) CARGO : 0153 TECNICO EN BIBLIOTECA 1
B) NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucidn de actividades técnicas de apoyo en el area de bibliotecologia.
C) FUNCIONES ESPECiFICAS DEL CARGO

- Ofrecer servicios de informacién a los usuarios internos y externos, mediante
préstamo de material bibliografico. '

- Revisar y mantener actualizados los catalogos.

- Realizar el inventario anual de la biblioteca.

- Elaborar el registro de las suscripciones y actualizarlas.

- Apoyar en la clasificacion y codificacion del material b1bi100mﬁco de acuerdo a

sistemas v/o métodos especificos.

- Apoyo en la Sala de Fotocopia.

- Otras funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de la Direccion Técnica.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, asf como de
las funciones asignadas al cargo y seguridad de los ateriales ¥ equipos.

F) CANALES DE COORDINACION |
Coordina directameﬁte con el J‘efe de.la Direccién Técnica.
G) REQUISITOS MINIMOS
- Estudios Universitarios en uﬁ programa académico relamonado con el area,

- Capacitacidn técnica en'el area.
- Experiencia en labores varladas de blbhoteca

: Altemativa:
- Instruccién secundaria completa con capacitacidn técnica en el area.
-~ EBxperiencia en labores similares como minimo de un afio.
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A) CARGO: 0154 ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA 11

B) NATURALEZA DEL CARGO

- Coordinacién y ejecucion de actividades especializadas en Bibliotecologia.
- Supervisa la labor dei personal profesional y técnico.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Realizar investigaciones sobre el material bibliografico y audiovisual impreso o
inédito. _

- Realizar la clasificacién facetada, andlisis de documentos. .

- Proporcionar servicios de referencia especializada a investigadores y especialistas.

- Proponer proyectos sobre normas de bibliotecologia.

Dirigir y coordinar la elaboracién de publicaciones bibliograficas especializadas.

- Participar en la elaboracién de politicas sobre bibliotecologia.

. Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Direccion Técnica.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de los
dispositivos emitidos por los entes rectores en la especialidad, asi como de las funciones
asignadas al cargo. o ‘ ‘ '

F) CANALES DE COORDINACION.

Coordina directamente con el Jefe de la Direccién Técnica y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO .
- Titulo Profesional Universitario de Bibliotecario.

- Capacitaci6n especializada en el area.
Experiencia minima de dos afios en actividades especializadas en Bibliotecologia.

_ Experiencia en la conduccion de personal.
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A) CARGO : 0156 BIBLIOTECARIO 1M

B) NATURALEZA DEL CARGO

9

D)

E)

E)

- Programaciony stipervision de actividades bibliotecologicas.
Supervisa la labor del personal profesional y técnico.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Programar y coordinar 10s diversos aspectos del procesamiento técnico del material
bibliografico y documental. '

. Procesar ¢ incrementar el material especial (hemeroteca, fotografias, mapas y
otros.)

_ Puede participar en la direccién de una fase del procesamiento técnico del material
bibliografico y documental.

_ Absolver consultas bibliograficas que reguiera investigacion especial.

. Elaborar bibliografias breves sobre temas y personas.

_ Participar en la elaboracién de politicas sobre bibliotecologia.

- Participaren la formulacién del presupuesto y del Plan General de 1a Biblioteca.

. Qtras funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato.

LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de la Direccion Téénicaf '
GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del ¢umplimiénto de las normas internas de la Universidad, dispositivos
emitidos por los entes rectores cn materia de la especialidad, asi conio de las funciones
asignadas al cargo.

CANALES DE CO_ORDINACION .

Coordina directamente con el J efe de la Direccién Técnica y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato. '

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional Universitario de Bibliotecario.. .
- Capacitacion especializada en ¢l area.
Fxperiencia en ]a conduccién de personal.
- Amplia experiencia en labores especializadas de Biblioteca.
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DIRECCION TECNICA DE SERVICIOS AL PUBLICO

A) CARGO : 0157 DIRECTOR DE BIBLIOTECA 1

B) NATURALEZA DEL CARGO

Direccién y supervision de actividades técnico administrativas en bibliotecologia.
Le corresponde supetvisar la labor del personal especializado en el area.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Supervisar y controlar el buen funcionamiento de las secciones de la BAN, en lo
referente al servicio al publico.

Apoyar en la formulacién del Plan General de la Biblioteca.

Coordinacién de los servicios en las salas de atencidn al publico.

Preparar los informes de las actividades de la Direccion en forma semestral y anual.
Proponer politicas para el desarrollo y ampliacion de los programas de su
competencia.

Firma el informe de la Biblioteca en las solicitudes de obtencion de Grados que
otorga la Universidad. :

Llevar un registro de los alumnos ingresantes a la Universidad.

Supervisar y evaluar las actividades técnicas de la biblioteca.

Elaborar los datos estadisticos de los servicios que presta la Biblioteca.

Prestar asesoramiento en asuntos de su especialidad.

Planificar el sellado de las fichas de matriculas de los alumnos de la Universidad.
Llevar un registro actualizado de los alumnos que se encuentren debiendo algiin
tipo de bibliografia, asi como los alumnos morosos.

Promover el intercambio de las publicaciones con otras instituciones.

Formar parte del grupo de investigacion, estudios y publicaciones de la biblioteca
de la UNALM.

Velar por el cumplimiento de las d15p0s1c1ones durante todo el d1a segun horario
establecido.

Otras funciones que le sean a31gnadas por el Jefe mmedlato

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Biblioteca,
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F) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la Universidad, dispositivos
emitidos por los entes rectores en materia de la especialidad, as{ como de las funciones

asignadas al cargo y materiales y equipos de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Director de la Biblioteca, y con otros que previamente

autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS

. Titulo Profesional Universitario de Bibliotecario.

_ (Capacitacién especializada en el area.

. Experiencia en la conduccion de personal.
Experiencia minima de dos afios en labores similares.
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A) CARGO: 0158 ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA 1I

B) NATURALEZA DEL CARGO

Supervision y asesoramiento en actividades especializadas de Bibliotecologia.
- Supervisa la labor del personal profesional.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Planificar, coordinar y evaluar programas y proyectos especiales de bibliotecologia y

ciencias de la informacion.
Brindar asesoramiento en actividades bibliotecologicas de su competencia.

.~ Participar en el disefio de sistemas y redes de informacion.
- Participar en 1a elaboracion de politicas sobre bibliotecologia.

- Elaborar normas sobre bibliotecologia.
Participar en la formulacion del Plan General de la Biblioteca.

. Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Direccién Técnica.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

¢ las normas internas de la universidad, dispositivos

Es responsable del cumplimiento d
Jateria de la especialidad; asi como de las funciones

emitidos por 1os entes rectores €I
asignadas al cargo y materiales y equipos de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

(oordina directamente con el Jefe de ta Direccién Téenica y con otros que previamente

autorice el jefe inmediato.
G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

_ Titulo Profesional Universitario en Bibliotecologia.
. Estudios de Post-Grado y actualizacién en el area.

. Experienciaenla conduccién de personal.
- Amplia experiencia en actividades especializadas en bibliotecologia.
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A) CARGO : 0171 TECNICO EN BIBLIOTECA L

B) NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en el area de bibliotecologia.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

_ Presta apoyo a los usuarios intemos y externos mediante préstamos de material

bibliografico.
. Revisar y mantener actualizados los catalogos.
- Apoyarenel registro de las suscripciones.
. Procesar el material bibliografico. -
Drestar apoyo en el inventario anual de la biblioteca.

- Ingreso a la base de datos.
- Atencidn a visitantes €X{€mos en uso de videoteca.
. Otras funciones gue le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del J efe de 1a Direccion Técnica.

. E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, asi como de
las funciones asignadas al cargo y material y equipo de su dependencia.-

F) CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente cbn'el j.efe. inmediato y con otros de su dependencia.
G) REQUISITOS MINIMOS |
- Instruccién secundaria compl_éta.

- Capacitacion técnica en el drea. .
- Experiencia en labores variadas de biblioteca.
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A) CARGO : 0172 ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA It

B) NATURALEZA DEL CARGO

- Supervisién y asesoramiento en actividades especializadas de Bibliotecologia.
- Supervisa la labor del personal profesional.

C) FUNCIONES ESPECiFICAS DEL CARGO

- Planificar, coordinar y evaluar programas y proyectos especiales de bibliotecologia y

ciencias de la informacion.
- Brindar asesoramiento en actividades bibliotecoldgicas de su compstencia.

- Participar en el disefio de sistemas y redes de informacion.
- Participar en la elaboracién de politicas sobre bibliotecologia.

- Elaborar normas sobre bibliotecologia.
- Participar en la formulacién del Plan General de la Biblioteca.

- Esresponsable de la Hemeroteca de la UNALM.
- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Direccién Técnica.

E) GRADO DE RESPONSABIHDAD

Es responsable del cumphmlento de las normas internas de la umverbldad dispositivos
emitidos por los entes rectores en materia de la especialidad, asi como de las funciones
aswnadas al cargo y materiales y equipos de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con ei Jefe de la D1rer‘010n Técnica y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional Universitario en Bibliotecologfa.
- Estudios de Post-Grado y actualizacién en el area.

- Experiencia en la conduccién de personal.
Amplia experiencia en actividades especializadas en bibliotecologia.
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A) CARGO : 0177 TECNICO EN BIBLIOTECA I
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucton de actividades téenicas de époyb en el area de bibliotecologia.
C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Presta apoyo a los usuarios internos y extermnos mediante préstamos de material
bibliografico.

- Revisar y mantener actualizados los catalogos.

- Apoyaren el registro de las suscripciones.

- Procesar el material bibliografico.

- Prestar apoyo en ¢l inventario anual de la biblioteca.

- Ingreso a la base de datos.

- Atencion a visitantes externos en uso de videoteca.

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Direccidon Técnica.

'E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, asi como de
las funciones asignadas al cargo y material y equipo de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el jefe inmédiato y con otros de su depeﬁdenoia.
G) REQUI_S[TOSMINIMD-S

- Instruccién secundaﬁa completa. . |

- Capacitacién técnica en el area.
- Experiencia en labores variadas de biblioteca.

89




A) CARGO : 0178 ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA II
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Supervision y asesoramiento en actividades especializadas de Bibliotecologia.
- Supervisa la labor del personal profesional.

C) FUNCIONES ESPEC{FICAS DEL CARGO

- Planificar, coordinar y evaluar programas y proyectos especiales de bibliotecologia y
ciencias de la informacion.

- Brindar asesoramiento en actividades blbhotecolo gicas de su competencia.

- Participar en el disefio de sistemas y redes de informacion.

- Participar en la elaboracién de politicas sobre bibliotecologfa.

- Elaborar normas sobre bibliotecologia.

- Participar en la formulacién del Plan General de la Biblioteca.

- Registrar todas las tesis que ingresan a la BAN.

- Uhbicar las tesis en'sus respectivos casilleros.

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de la Direccién Técnica.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, dispositivos

emitidos por los entes rectores en materia de la especialidad, asi como de las funciones
asignadas al cargo y materiales y equipos de su dependencia.

¥} CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con e} Jefe de la Direccidn Técnica y con otros que previamente
autorice el Jefe inmediato. :

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO : L

&

- Titulo Profesional Universitario en Bibliotecologia.
Estudios de Post-Grado y actualizacién en el area.
Experiencia en la conduccion de personal.
- Amplia experiencia en actividades especializadas en bibliotecologia.

50
M}‘"l'q.,
f,—,»éio RACIGHSY,
, Q‘::’\ < {
& uﬁ&;é"ﬂ'ﬁ“gﬁﬂﬁ f:\i@
] Dpto, de ;”15

»  Racionglizacitn




A) CARGO: 0179 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucién de actividades especializadas en asistencia profesional en la Direccién
Técnica de Servicios al Publico.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

. Analizar normas técnicas y proponer las mejoras en los procedimientos

administrativos.
- Emitir opinién técnica sobre los expedientes especializados.
- Analizar e interpretar cuadros estadisticos referentes al movimiento de la biblioteca.
- Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad.
. Efectuar labores de capacitacion al personal técnico y auxiliar.
- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Direccién Técnica.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumphmlento de las normas internas, dispositivos emitidos por los
entes rectores en materia- de la especialidad, de las funciones asignadas al cargo y

materiales y equipos de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Direccion Técnica, con el personal de su
dependencia y con otros que prevxamente autorice el Jefe mmedlato

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Grado Académico de Bachiller Universitario en una carrera de la especiaiidad.

- (Capacitacidn especializada en el area.
- Conocimiento y manejo de programas de computo actuahzados
- Experiencia minima de dos afios en cargos similares.
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A) CARGO : 0183 TECNICO EN BIBLIOTECA 1
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucién de actividades técnicas de apdyo en el area de bibliotecologia.
C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Presta apoyo a los usuarios internos y eXternos mediante préstamos de material
bibliografico. ' ' '

. Revisar y mantener actualizados los catalogos.

- Apoyar en el registro de las suscripciones.

- Procesar el material bibliografico.

- Prestar apoyo en el inventario anual de la biblioteca.

- Ingreso a la base de datos.

_ Atencion a visitantes externos en uso de videoteca.

. Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D} LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de la Direccidon Técnica.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, asi como de
las funciones asignadas al cargo y material y equipo de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente con el jefe inmediato y con otros de su dépendencia.
G) REQUISITOS MINIMOS
Instruccion secundaria completa.

- Capacitacién técnica en el area.
- Experiencia en labores variadas de biblioteca.
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A) CARGO : 0184 ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA 10

B) NATURALEZA DEL CARGO

Supervisidn y asesoramierito en actividades especializadas de Bibliotecologia.
Supervisa la labor del personal profesional.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Planificar, coordinar y evaluar programas y proyectos especiales de bibliotecologia y
ciencias de la informacion.

Brindar asesoramiento en actividades bibliotecolégicas de su competencia.
Participar en el disefio de sistemas y redes de informacion.

Participar en la elaboracién de politicas sobre bibliotecologia.

Flaborar normas sobre bibliotecologia.

Participar en la formulacién del Plan General de la Biblioteca,

Registrar todas las tesis que ingresan a la BAN.

Ubicar las tesis en sus respectivos casilleros.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Direccion Tecnica.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, dispositivos
emitidos por los entes rectores en materia de la especialidad, asi como de las funciones
asignadas al cargo y materiales y equipos de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Direccién Técnica y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo Profesional Universitario en Bibliotecologia.

Estudios de Post-Grado y actualizacion en el area.

Experienciz en la conduceidn de personal.

Amplia experiencia en actividades especializadas en bibliotecologia.
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A) CARGO: 0186 TECNICO EN BIBLIOTECA
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucién de aciividades técnicas de apoyo en el drca de bibliotecologia.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Presta apoyo a los usuarios internos y externos mediante préstamos de material
bibliografico. ‘

- Revisar y mantener actualizados los catalogos.

- Apoyar en el registro de las suscripciones.

- Procesar el material bibliografico.
Prestar apoyo en el inventario anual de la biblioteca.

- Ingreso a la base de datos.

- Atencion a visitantes externos en uso de videoteca.

- QOtras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de la Direccién Técnica.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, asi como de
las funciones asignadas al cargo y material y equipo de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el jefe inmediato y con otroslde su dependencia.
G) REQUISiTOS MINIMOS | |

- Instruccién secundaria completa.

- Capacitacion técnica en el area.
- Experiencia en labores variadas de biblioteca.
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DIRECCION TECNICA DE SISTEMAS E INFORMATICA

A) CARGO : 0187 DIRECTOR DE LA BIBLIOTECA 1
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Direccidn y supervisién de actividades técnico administrativas en bibliotecologia.
- Le corresponde supervisar la labor del personal especializado en el 4rea.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Biblioteca, para el
cumplimiento de los objetivos y metas,

- Presta asesorfa al Director General de la BAN, sobre asuntos referidos al
procesamiento electronico de la informacion bibliografica de la UNALM.

- Apoyar en la formulacién del Plan General de la Biblioteca.

- Coordinacion de los servicios en las salas de atencién al piblico:
Administrar y disefiar las bases de los datos necesarios para el uso eficiente de los
recursos bibliograficos de la BAN.

- Proponer politicas para el desarrollo y ampliacién de los programas de su
competencia. _

- Mantiene actualizado el diccionario de las bases de datos de 1a BAN.

- Supervisar y evaluar las actividades técnicas de la biblioteca.

- Prestar asesoramiento en asuntos de su especialidad.

- Promover ¢l intercambio de las publicaciones con otras instituciones,

- Formar parte del grupo de investigacion, estudios y publicaciones de la biblioteca
de la UNALM.

- Velar por el cumplimiento de las disposiciones durante todo el dfa, segiin horario
establecido. o | )

- Otras funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de la Biblioteca.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la Universidad, dispositivos
emitidos por los entes rectores en materia de la especialidad, as{ como de las funciones
asignadas al cargo y materidles y equipos de su dependencia.
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G)

CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Director de la Biblioteca, y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Bibliotecario.
Capacitacién especializada en el 4rea.

- Experiencia en la conduccién de personal.
Experiencia minima de dos afios en labores similares.
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A) CARGO : 0188 SECRETARIA III

B) NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar, ejecutar actividades de apoyo secretarial en la Biblioteca Agricola
Nacional.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Registro y recepcwn de entrada y salida de correspondencia y equipos de las
oficinas.

Clasificar la correspondencia que ingresa para el despacho del Jefe y otras 4reas.
Dar curso a la correspondencia y documentos internos y-externos.

Redactar, digitar y ordenar el reparto respectivo de informes.

Mantener actualizado los archivos de la oficina.

Atender y realizar llamadas concertando citas, reuniones o solicitando informes,
presupuestos y otros que se requieran para las oficinas.

Elaboracion y tramite de solicitud de compras, érdenes de servicio, pecosas, vales
rosados, cheques, vauchers y ofros.

Realizar las compras y supervisar el abastecimiento de utiles de escritorio, limpieza
y otros materiales.

Realizar trémites para pago a proveedores.

Coordinar y tramitar documentacion con entidades publicas y privadas.

Otras funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del. Jefe de la Direccion Técnica de Sistemas e Informatica.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las normés internas, funciones asignadas al cargo,

asi como de los materiales y equipos asignados y confidencialidad de la informacién
que se maneja y procesa en la oficina.

¥) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de [a Oficina y con otros que previamente autorice el
jefe inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo de Secretaria Ejecutiva de una Institucién recon

Educacién.

- Experiencia en labores administrativas.
- Haber desempefiado e

anos,

Alternativa:

- Poseer certificado de secretariado concluido con estudios

aflos.

- Experiencia minima de dos afios en labores similares.

ocida por el Ministerio de

cargo de Secretaria 1T por un periodo minimo de dos
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A) CARGO : 0189, 0190 ANALISTA DE SISTEMAS PAD II
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Supervision y ejecucién de actividades en estudios de fact1b1hdad para la aplicacidn
de sistemas mecamzados

<) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Mantener la informacidn actualizada de material bibliografico en la base de datos
de! proceso de automatizacion de consultas. _

- Elaborar proyectos de factibilidad para la implementacién de los sistemas PAD vy
redes. .

- Pormular metodos y condiciones de aplicabilidad de Sistemas PAD.

- Realizar estudios en 4reas y actividades susceptibles de mecanizacion. |

- Formular normas y procedimientos para Ia 6_]60L1010I1 de programas de
mecanizacidn.

- Asesorar en asuntos de su especialidad.

- Realizar estudios de sistemas mecanizados y recomendar reformas y/o técnicas
nuevas.

- Programar y supervisar la Implantacién de los sistemas de procesamiento
electronico de datos.

- Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Dlrecc:lon Tecmca de S1stemas e Informatica.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, dispositivos
emitidos por los entes rectores en la especialidad, de las funciones asignadas al cargo,
materialesy equipos asignados a su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el jefe de la Direccién Técnica de Sistemas e Informdtica y
con otros que previamente autorice el jefe inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario en la especialidad que incluya estudios de analisis

de sistemas.
- Capacitacidn especializada en el 4rea.
- Experiencia minima de tres afios en labores similares.

Alternativa:

- Bachiller Universitario en un carrera de la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia minima de dos afios en labores similares.
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A)

CARGO : 0191 TECNICO EN BIBLIOTECA I

B) NATURALEZA DEL CARGO

C)

D)

E)

F)

- Ejecucidn de actividades técnicas de époyo en la bibliotecologia.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Presta apoyo a los usuarios internos y externos mediante préstamos de malterial
bibliografico. :
- Revisar y mantener actualizados los catilogos.
Apoyar en el registro de las suscripciones.
Apoyar en la programacién y adquisicién de material bibliogréfico.
- Procesar el material bibliografico.
- Prestar apoyo en ¢l inventario anual de la biblioteca.
- Participar en la elaboracidn del Boletin Bibliografico.
- Ingreso a la base de datos.
Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato,

LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe de la Direccion Técnica de Sistemas e Informatica.
GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, asi como de
las funciones asignadas al cargo y material y equipo de su dependencia.

CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el jefe inmediato y con otros de su dependencia.

G) REQUISITOS MINIMOS

- Estudios universitarios en un programa académico relacionado con el 4rea.
Capacitacién técnica en el irea. :
- Experiencia minima de un afio en labores variadas de biblioteca. -

Alternativa:

- Instruccién secundaria completa con capacitacién técnica en el area.
- Experiencia en actividades similares.

- Alguna experiencia en la conduccidn de personal.
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A) CARGO : 0192 OPERADOR PAD I
B) NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion de actividades de manejo y procesamiento automatico de datos.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Supervisar y controlar el funcionamiento de las maquinas y calidad de docurmentos
procesados. '

- Evaluar las causas de interrupcién en el procesamiento.

- Corregir imperfecciones en los datos a procesar.

- Recuperar el material bibliografico maltratado o dafiado de las Salas.

- Registrar el tiempo que toma cada programa en el procesamiento.

- Otras funciones que le sean asignados por el jefe inmediato superior.

P) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Direccidn de Sistemas e Informatica.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas, y demas dispositivos, asi como
de las funciones asignadas al cargo y de los materiales y equipos de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Direccién Técnica y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Técnico en una carrera de la especialidad.
- Capacitacién especializada en el area.
- Experiencia minima de un afio en labores similares.

Alternativa: _
- Poseer una combinacién de formacion y experiencia minima de dos afios.
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A)

B)

C)

EDITORIAL

CARGO : 0193 JEFE DE LA EDITORIAL
NATURALEZA DEL CARGO |

- Planificar, organizar y dirigir la publicacién de las Investigaciones , obras de
caricter pedagégico y materiales de difusion con fines de extensién y proyeccion
social.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Planificar y dirigir las publicaciones de libros, revistas cientificas, boletines y todo
tipo de impresién relacionado con la actividad universitaria. :

- Brindar apoyo y asesoramiento a los docentes en lo referente a las publicaciones.

- Elaborar una programacién para la ejecucion de las publicaciones de libros, textos y
otros.

- Elaborar los presupuestos y costos de los trabajos de impresion.

- Flaborar el cuadro de necesidades para la adquisicién de insumos y materlales
diversos de impresion.

- Emitir informe sobre las publicaciones realizadas durante el afio (semestral y
anual). ,

- EBlaborar datos estadisticos sobre las publicaciones en forma trimestral.

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA

E)

Depende directamente del Vicerrector Academico.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, dispositivos

" emitidos por los entes rectores, asi como de las funciones asignadas al cargo y

F)

materiales y equipos de su dependencia.

CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Vicerrector Académico y con otros de su ambito de
competencia.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Ser Docente Universitario a tiempo completo o dedicacidén exclusiva.
- Experiencia en la conduccion de personal.
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A) CARGO : 0194 SECRETARIA IV

B) NATURALEZA DEL CARGO

_ Coordinar, ejecutar y supervisar actividades de apoyo secretarial.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Llevar el registro y recepcién de entrada y salida de la correspondencia y equipos de

la Oficina.
Clasificar la correspondencia gue ingresa para el despacho del Jefe y otras areas.
Atender al personal y publico en general sobre los asuntos relacionados con la

Oficina. .
Redactar, digitar y ordenar el reparto respectivo de informes, convenios,

reglamentos y todo tipo de trabajos de la oficina como otros relacionados a los

Departamentos de esta.
Mantener actualizado los archivos de la Oficina.
Atender y realizar llamadas telefonicas concertando citas, reuniones o solicitando

informes, presupuestos y otros que requiera el J efe.
Llevar y recabar documentos en oficinas privadas y del sector publico.
Elaboracién y tramite de todo tipo de solicitud de compras, érdenes de servicio,

pecosas, vales rosados entre otros.
Supervisar el abastecimiento de itiles de escritorio, limpieza y otros materiales de

la Oficina, asi como los equipos.
Llevar el control de los equipos de la Oficina que se prestan a los organizadores de

eventos u otras dependencias.
Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Editonal.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las disposiciones internas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como de los bienes asignados a su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina dire

ctamente con el Jefe de la Oficina de Extensién y Proyeccion Social y con

otros que previamente autorice el jefe inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS

Bachillerato en Administracién Secretarial, otorgado por el Ministerio de
Educacién o entidad autorizada.

Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero(s) otorgado por entidad autorizada
- Experiencia en labores de Secretariado Bilingiie

- Experiencia en conduccién de Personal
Conocimiento y manejo de Programas de Cémputo actualizados.

Alternativa:
- De no poseer Bachillerato en Administracién Secretarial contar con cinco afios de

experiencia en labores de Secretariado y Titulo de Secretaria Ejecutiva.
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A} CARGO : 0195 TRABAJADOR DE SERVICIO II

B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucién de actividades manuales y otros de conserjeria en la Editorial de la
UNALM.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Recepcionar, distribuir documentos y materiales en general.
- Apoyar en la entrega de documentos a las diferentes dependencias de la

Universidad
- Custodiar los equipos y materiales de la Editorial.
- Apoyar en la impresion de copias (fotocopiadora y duplicadora).
- Realizar tareas de limpieza en las diferentes dreas de la Editorial.
- Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente de la Secretaria de la Editorial.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir con las funciones asignadas al cargo, asi como de la custodia
y seguridad de los materiales y equipos asignados.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con la secretaria de la oficina. '
G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Instructién Secundaria completa.
Alguna experiencia en el drea correspondiente.
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A) CARGO : 0196 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

B) NATURALEZA DEL CARGO

Direccidn y coordinacion de programas de sistemas admimistrativos en el area de su
especialidad en el Departamento de Produccidn.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Programar y dirigir las actividades propias del sistema administrativo.
- Elaborar el Presupuesto anual del Departamento de Produccidn.

- Preparar el cuadro de necesidades del Departamento.

- Emitir informes trimestrales sobre los trabajos realizados.

- Supervisar la labor de los técnicos del Departamento.

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de la Editoﬁal.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsablé del cumplimiento de las normas internas de la Universidad, asi como de
los dispositivos emitidos por los entes rectores en materia de la especialidad, de las
funciones asignadas al cargo y de los materiales y equipos de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con ¢l Jefe de la Editorial y con otros de su ambito de

competencia.
G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo Profesional Universitario de una carrera de la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area. '

~ Conocimientos y manejo de programas de cdmputo actualizados.
- Experiencia en la conduccion de personal,

- Bxperiencia minima de tres afios en cargos similares.
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A) CARGO : 0198 TECNICG EN ARTES GRAFICAS I

B) NATURALEZA DEL CARGO

- Realiza actividades artisticas de diagrarhacion en el Depart'amento de Produccidn.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Determinar criterios de disefio grafico-artistico de su competencia. -

Coordinar con los usuarios criterios para el disefio y realizacidn de los trabajos
artisticos encomendados.

Supervisar la ejecucion de las actividades graficas artisticas de la Editorial.

Dirigir la formulacion de bocetos y supervisar la diagramacién final de los trabajos
realizados.

Supervisar la correccion de paginas de galera para su impresion.

Prestar asistencia técnica en trabajos de graficacién artistica.

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

D) LINEA DE DEPENDENCIA

S’

Depende directamente del Jefe del Departamento de Produccion.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la Universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como de los materiales y equipos asignados a su

dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Director del Departamento y con otros que previament

autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MIINIMOS DEL CARGO

Titulo no universitario de un centro de estudios relacionados con el area.

. Capacitacién especializada en el area.
Experiencia minima de un afio en labores similares.

Alternativa:
_ Instruccién Secundaria completa, con capacitacién especializada en el area.

" Amplia experiencia en disefio y diagramacion.
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A) CARGO : 0204 OPERADOR EQUIPO IMPRENTA |

B) NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades referentes al armado de moldes de tipografia v/o
operacion de maquinas impresoras,

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Ejecutar actividades de armados de moldes de impresién en tipos, de acuerdo a lo

diagramado.,
Realizar las correcciones de los textos e impresiones de acuerdo a las instrucciones

establecidas.

Realizar la reproduccién de documentos, cartas topogréficas, cuadros estadisticos,
planos y otros similares, operando maquinas impresoras.

Mantener en condiciones dptimas las maquinarias, equipos y materiales que utiliza.
Obtener pruebas de impresién para efectos de localizar posibles fallas y efectuar la
impresion.

- Otras funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

oy

Depende directa.men_te del Jefe del Departamento de Produccion.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, asi como de
las funciones asignadas al cargo y materiales y equipos de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina_directamente con el jefe del Departamento y con otros que previamente -
autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Instruccién secundaria completa.

- Capacitacion especializada en artes graficas.
- Experiencia minima de un afio en labores variadas de imprenta.

Alternativa:
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia no menores de un
afio. | | “
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MUSEO

A) CARGO : 0205 DIRECTOR

B) NATURALEZA DEL CARGO

Le corresponde la direccion de las actividades téenico administrativas del Museo.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Programar y dirigir las actividades de recoleccion de piezas y/o documentos. -
Organizar y dirigir las exposiciones y publicaciones del museo.

Coordinar con institucionies nacionales y extranjeras sobre las investigaciones y
adquisicién de material histérico. '
Controlar la clasificacion y ordenamiento de las piezas y/o documentos.

Supervisar la restauracién y conservacion de piezas histéricas.

Absolver consultas y asesorar en los asuntos de su especialidad.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Director del Museo.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

- Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de los
dispositivos emitidos por los entes rectores en materia de la especialidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como de los materiales y equipos de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Vice Rector Académico y con otros de su ambito de
competencia, asi como con organismos extranjeros en materia de su especialidad.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

" Titulo Profesional Universitario en una carrera de la especialidad.

Capacitacidn especializada en el 4rea.
Experiencia minima de dos afios en labores similares
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A) CARGO : 0206 SECRETARIA IV

B)

O

NATURALEZA DEL CARGO

- Coordinar, ejecutar y supervisar actividades de apoyo secretarial.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Llevar el registro y recepcion de entrada y salida de la correspondencia y equipos de
la Oficina.

- Clasificar la correspondencia que ingresa para el despacho del Jefe y otras dreas.

. Atender al personal y publico. en general sobre los asuntos relacionados con la
Oficina.

. Redactar, digitar y ordenar el reparto respectivo de informes, convenios,
reglamentos y todo tipo de trabajos de la oficina como otros relacionados a los
Departamentos de ésta.

- Mantener actualizado los archivos de la Oficina.

- Atender y realizar llamadas telefénicas concertando citas, reuniones o solicitando
informes, presupuestos y otros que requiera el Jefe.

- Llevar y recabar documentos en oficinas privadas y del sector publico.

- Elaboracién y tramite de todo tipo de solicitud de compras, érdenes de servicio,
pecosas, vales rosados entre otros. :

- Supervisar el abastecimiento de fitiles de escritorio, limpieza y otros materiales de

D)

E)

F)

ia Oficina, asi como los equipos.
_ Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Museo,
GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las disposiciones internas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como de los bienes asignados a su dependencia.

CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Oficina de Extensién y Proyeccion Social y con
otros que previamente autorice el jefe inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Bachilleréto en Administracion Secretarial,

Educacion o entidad autorizada.
. Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero(s) otor

- Experiencia en labores de Secretariado Bilingtie

- Experiencia en conduccion de Personal
_ Conocimiento y manejo de Programas de Cémputo actualizados:

Alternativa:
De no poseer Bachillerato en

experiencia en labores de Secre

Administr

- '
tariado v Titulo de Secretaria Ejecutiva.
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A) CARGO : 0207 TRABAJADOR DE SERVICIO 11

B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucion de actividades manuales y otros de conserjeria en el Museo.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Lo - Recepcionar, distribuir documentos y materiales en general.

: - Apoyar en la entrega de documentos a las diferentes dependencias de la
by Universidad. '

| - Custodiar los equipos y materiales del Museo.

- Apoyar en la impresién de copias (fotocopiadora y duplicadora).

- Realizar tareas de limpieza en las diferentes areas del Museo.

/ - Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente de la Secretaria del Museo.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

'Es responsable de cumplir con las funciones asignadas al cargo, asi como de la custodia
y seguridad de los materiales y equipos asignados.

F) CANALES DE COORDINACION
. Coordina directamente con la secretaria de la oficina.
o G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Instruccién Secundaria completa.
- Alguna experiencia en el drea correspondiente.
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A) CARGO : 0208 INVESTIGADOR AGRARIO II

B) NATURALEZA DEL CARGO

, - Ejecucién y supervision de actividades de investigacion especializada agricola y/o
" pecuaria.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

’ - Conducir, coordinar y/o realizar trabajos de investigacién agricola y/o pecuaria en
a arcas especializadas. '
- Proporcionar asistencia técnica especializada en investigaciones agropecuarias.
- Participar en la elaboracion de normas técnicas, métodos y procedimientos para

trabajos de investigacién especializada.
- FElaborar informes técnicos sobre el desarrollo o resultados de las investigaciones
7‘ agricolas y/o pecuarias que se realizan.
- Difundir logros alcanzados en las investigaciones agricolas y/o pecuarias que se

efectian.
- Realizar actividades zootécnicas o de mejoramiento genético de cultivos de intercs

para el pats.
- Otras funciones que le sean as1gnadas por ¢l jefe inmediato.
D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Director del Museo.

E) ‘GRADO DE RESPONSABILIDAD

! Es responsab}e del cumplimiento de las normas internas de la universidad, normas
) emitidas por los entes rectores, funciones asignadas al cargo, as{ como de los materiales
y equipos asignados a su dependencia. .

- F) CANALES DE COORDINACION

. Coordina directamente con el Director del Museo y con otros que previamente autorice
| el jefe inmediato. '
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

_ Titulo Profesional Universitario en Ciencias Agropecuarias.

- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en la conduccion de personal.
- Experiencia minima de dos afios en labores similares.
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A)

B)

C)

D)

E)

E)

CARGO: 0209 TECNICO EN LABORATORIO IT

NATURALEZA DEL CARGO

- Supervisién y ejecucion de actividades de lo referente al analisis, produccién e
investigacion. -

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Participar en las investigaciones relacionadas con la especialidad.

- Preparar, ejecutar y controlar el proceso de las pruebas quimicas, bacterioldgicas,
inmunolégicas, bioldgicas, asi como cortes histioldgicos.

- Recepcionar, catalogar y codificar muestras, especimenes y animales de laboratorio,
de conformidad a las normas establecidas.

- Preparar muestras, soluciones quimicas entre otros, de acuerdo a las necesidades.

_ Efectuar dosajes de composicion quimica para determinar elementos o cuerpos
orginicos. '

. Efectuar informes perfodicos sobre los trabajos que s& realizan.

_ Mantener actualizado el registro de los trabajos realizados.

- Otras funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato.

LINEA DE DEPENDENCIA

‘Depende directamente' del Director del Museo.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, dispositivos

emitidos por los entes rectores en materia de la especialidad, las funciones asignadas al
cargo, asi como del material y equipo de su dependencia.

CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Director del Museo v con otros relacionados con-su '
ambito de competencia. .

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

. Titulo no universitario de un Centro de estudios superiores relacionados con el area.

- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia minima de un afio en labores de laboratorio.
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Alternativa:
- Estudios universitarios relacionados con la especialidad.

- Capacitacién especializada con el area.
J - Experiencia en labores similares.
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A) CARGO : 0210 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA 1 |
: |

B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucion de labores de apoyo en el delineamiento y descripcion de extensiones de

ferveno.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

. Realizar actividades de estacar, tizar, medir lotes, lineas de conduccion y otros.
- Preparar los croquis o dibujos sencillos en borrador para su conformidad.
Preparar y mantener n buen estado el instrumental de topografia.

Colocar hitos en trabajos de sefializacion.
- Apoyar en labores de inspecciones de terrenos y/o empadronamientos diversos.

Otras funciones que le sean asignadas al jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Director del Museo.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de 1a universidad, de los
r los entes rectores &n materia de la especialidad, de las

dispositivos emitidos po
funciones asignadas al cargo, asi como de los materiales y equipos de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Director del Museo y con otros que previamente autorice

el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo no universitario de una carrera de 1a especialidad.
Capacitacién especializada en el area.

. Experiencia minima de un afio en labores similares.

Alternativa:

Instruccion secundaria completa.

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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A) CARGO : 0211 ASISTENTE SERVICIO EDUCATIVO CULTURAL' 8
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecuciodn de act.ividades especializadas en asistencia profesional en el Museo.
C) FUNCIONES ESPECiFICAS DEL CARGO

- Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

- Realizar analisis de los expedientes y formular o emitir informes.

- Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resiimenes variados.

- Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos.

- Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo las
instrucciones generales.

- Apoyar en la elaboracion de programas para la difusiéon en los colegios,
universidades y publico en general para las visitas del museo de la UNALM.

- Otras funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato.

‘D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Director del Museo.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de los
dispositivos emitidos por los entes rectores en materia de la especialidad, de las
funciones asignadas al cargo y-de la custodia y seguridad de los materiales y equipos de
su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Director del Museo y con otros dentro del ambito de su
competencia.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Grado Académico de Bachiller Universitario en la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

- EBxperiencia minima de un afio en labores de la especialidad.
- Conocimiento y manejo de programas de cémputo actualizados.
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B)

O

D)

E)

CARGO : 0212 ASISTENTE SERVICIO COMUNICACION I

NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucidn de actividades de asistencia profesional en el Museo.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos.
-+ Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
- Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad de conformidad con

las indicaciones dadas.
- Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la

especialidad.
- Analizar e interpretar cuadros estadisticos y otros similares.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.
LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Director del Museo.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

" Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de los

dispositivos emitidos por los entes rectores en materia de la especialidad, de las
funciones asignadas al cargo y de la custodia y seguridad de los materiales y equipos de

" su dependencia.

F)

G)

CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Director del Muséo y con otros dentro del &mbito de su
competencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Grado Académico de Bachiller Universitario en la especialidad.
- Capacitacion especializada en el 4rea.

- Experiencia minima de un aflo en labores de la especlahdad
- Conocimiento y manejo de programas de cémputo actualizados.
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