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CONSIDERAN_DO:

Qﬁe, existe la necesidad institucional de realizar ajustes a la estructura organizacional
administratiya por las restricciones financieras de los recursos publicos y politicas de austeridad que
se debep imprimir en la Universidad, sin afectacion a la proyeccion de desarrollo institucional

" académico, dirigida al’ ‘mejoramiento* de la gestién universitaria y el logro de los Ob_]ethOS

estratéglcos mst:tucnonales

Que, en el marco de la nota Of. Rectorado N° 1701 en la que el Sefior Rector mstruyc
proceder con los ajustes sugeridos al Manual de Organizacién y Funciones (MOF), que surgieron en
reuniones que tuvieron la participacién de la Direccién de Recursos Humanos, la Direccién
Administrativa y Financiera y el Departamento de Planificacién y Evaluacién Institucional (DPEI),
y considerando que este instrumento de gestién del personal administrativo deriva directamente de
la Estructura Orgamzac:onal Administrativa, el DPEI procedi6 a efectuar los ajustes
correspondientes a las mismas, cuyo resultado se refleja en nuevos Organigramas de las Unidades
Académicas y Administrativas, nuevo Manual de Organizacioén y Funciones y Descripcion de
Cargos y nueva apertura prograrnat:ca :

: Que, mediante nota UM.R.P.S.F.X.CH. PLANIF. INST. 243, el Lic. Jorge Eduardo Fucntes
Avila, Jefe del DPEI, remite a Rectorado los siguientes documentos ajustados: Estructuras
Organizacionales (Institucional, Direccién y Coordinacién Superior, Direccién y Coordinacién

- Académica, Unidades Administrativas, Unidades Académicas 'y Centros de Salud), Manual de

Organizacién y Funciones y Descripcién de Cargos; y Apertura Programatica para su consideracién
y aprobacién final, sustentando el proceso de ajuste a las Estructuras Organizacionales (previamente
-aprobadas mediante Rcsolucsén Rectoral N° 500/2023 y ratlﬁcada con Resolucién HCU N°

041/2023).

Que, en el marco del proceso de redisefio organizacional establecido en el Reglamento -
Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa, se requiere la aprobacién de las nuevas
Estructuras Organizacionales, y nuevo Manual de Organizacién y Funciones que se constltuyen en
instrumentos base para el ajuste de la Estructura Programadtica “‘unidades. ejecutoras” en el Plan

- .Operativo Anual y Presupuesto Instltuc:onal 2024, asi como para la formulacién del Plan Operativo

Anual y Presupuesto Institucional 2025; considerando la articulacién y concordancia que debe existir
con la planificacion operativa y presupuesto, y los plazos establecidos por el Ministerio de Economia
y Finanzas Pubhcas it : i
et _.._L..l. 2 ) : / r':‘l._ b {4 ;‘r‘,("_ . !
El sefior Rcctor de la Umvcrs1dad con las atnbuc:ones confendas por el articulo 27, incisos
“a),b),c), m)yq) del Estatuto Orgémco dc,San Francxsco Xavier,

[+ -"'f'?‘ "_"‘ ',‘I - ’J‘

R

Artlculo 1°.- Aprobar el ajuste a la Estructura Orgamzacnonal de la Universidad, con los
respectivos Organlgramas de las Umdades Académlcas y Admxmstranvas que la componen.

. Atjticulo 2°.- Aprobar el ajuste al Manual dc O:gamzamén y Funciones'y Descnpcxén de
Cargos de la Universidad (MOF) para su implantacién en la presente gestién.

Articulo 3°.- Aprobar el ajuste a la Apertura Programética *“unidades ejecutoras” en el POA
y Presupuesto 2024, y posterior aplicacion en el proceso de Formulacién del Plan Operativo Anual

*) JL_mIn N® 692 (Esquina osludlanles) Q Tell, Fax. (591)-(4)-64 41541 & reclorado2026@usfx.com Y//41
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' y Presupucsto 2025, que responde a los ajustes a la Estructura Orgamzaclonal Adm:mstrat:va de la

Un1vers1dad (orgamgramas de las umdadcs académicas y administrativas).

Articulo 4".- Disponer que, en el marco dc sus competencias, la Direccién Administrativa y
Financiera, Direccién de Recursos Humanos y Departamento de Planificacién y :Evaluacién
Institucional, ejecuten los ajustes necesarios para la implementacién de los instrumentos aprobados
en los an[culos precedentes.

Articulo 5° La nota Of. Rectorado N° 1701, nota U.M.R.P. S F. X CH. PLANIF INST OF .
N° 243, los nuevos documentos con las Estructuras Organizacionales, Manual de Organizacién y
Funciones, Apertura Programatica 2024-2025, y demés antecedentes forman parte de la presente
Resolucién, cuya ejecucién y cumplimiento queda a cargo de la Direccién Administrativa y

‘Financiera, Direccién de Recin'sos Humanos y el Departamento de Plamﬁcac:én y Evaluacién
Insntucmnal s

Es dada en la ciudad de Sucre, Capital Constltumonal del Estado Bohv:ano a los.ocho dias _
del mes de agosto del afio dos mil veinticuatro.. i
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CARGOS GENERICOS FACULTADES

VICERRECTOR

ASAMBLEA DOCENTE
ESTUDIANTIL

H. CONSEJO FACULTATIVO

DECANATO
SECRETARIA DE DECANATO ADMINISTRADOR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO [ 1 1
P OFCANATO AOMINISTRATG OEL
ADNINISTRACICHI CENTRO UNIVERSITARIO DE
MONTEAGUDO
CONSERJE DE DECANATO
ADMINISTRADOR DE
AUXILIAR DE LIMPIEZA DE SISTEMAS
FACULTAD
BIBLIOTECARIO
PORTERO DE DECANATO
DIRECCION DE
CARRERA
| | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA DE CARRERA DE CARRERA
— CONSERIE DE CARRERA
KARDIXTA DE CARRERA
L— PORTERO DE CARRERA
UNIDADES Y CARGOS
N° CARGOS GENERICOS (¥)
ADMINISTRACION (DECANATO)
1. | ADMINISTRADOR
1. | 2 | AUXILIAR DE ADMINISTRACION
. | ADMINISTRADOR OPERATIVO DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE MONTEAGUDO
A,
SECRETARIA Y PERSONAL DE APOYO (DECANATO)
1 | SECRETARIA DE DECANATO
> | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DECANATO
2. "5 | CONSERJE DE DECANATO
4 | PORTERO DE DECANATO
5 | AUXILIAR DE LIMPIEZA DE FACULTAD
ADMINISTRACION DE SISTEMAS (DECANATO)
SR | ADMINISTRADOR DE SISTEMAS
, | BIBLIOTECA (DECANATO O DIRECCION DE CARRERA)
" | 1. | BIBLIOTECARIO (**¥)
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SECRETARIA Y PERSONAL DE APOYO (DIRECCION DE CARRERA)
1. | SECRETARIA DE CARRERA
2 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CARRERA
& 3. | KARDIXTA DE CARRERA
4. | CONSERJE DE CARRERA
5. | PORTERO DE CARRERA
* Comunes en mas de una Facultad.
oK El cargo es imicamente para las carreras / programas desconcentradas que funcionan en el Centro

Universitario de Monteagudo.
*%%  El Cargo puede depender de Decanato o Direccion de Carrera de acuerdo a la naturaleza de la
Unidad Académica.

La descripcion de cargos y la disposicion de los mismos por unidades, no implica la asignacion
automatica de los cargos sefalados en cada unidad, ni la obligatoriedad para su asignacion, este
dependera de la estructura interna de cada unidad y su tamano y de las politicas institucionales
desarrolladas en el marco del sistema de administracion de personal.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD / ADMINISTRACION

DENOMINACION DEL CARGO: | ADMINISTRADOR

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional de administracion de recursos econoOmicos, financieros y humanos, relacionado con la

planificacion, organizacion y coordinacion de las actividades de la Facultad.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad lineal sobre el Auxiliar de Administracion y el Administrador Operativo del Centro Universitario

de Monteagudo (Facultad con carreras / programas desconcentrados en el Centro Universitario de Monteagudo)

FUNCIONES:

1. Cumplir con lo establecido en las normas basicas y los reglamentos especificos emergentes de las normas de
Administracion y Control Gubernamentales.

2. Programar, organizar, ejecutar y controlar las actividades administrativas, economicas y presupuestarias de la
Facultad.

3. Supervisar el buen estado de mantenimiento y conservacion de la infraestructura y las instalaciones de la
Facultad, y reportar al Departamento de Infraestructura las intervenciones requeridas.

4. Realizar de forma mensual el analisis de consistencia de saldos de las cuentas contables y saldos de efectivo de
Tesoreria.

5. Colaborar con Decanato y Direcciones de Carrera en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de
la Facultad, y apoyar en el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los objetivos planteados.

6. Remitir a la Division de Presupuestos todos los formularios exigidos como complemento en la formulacion del
Plan Operativo Anual y Presupuesto.

7. FElaborar pedido de materiales de la Facultad, y aprobar de forma conjunta con el Decano.

8. Elaborar y aprobar las modificaciones presupuestarias en el SPO-SP, de acuerdo a instructivos emanados por
la DAF.

9. Flaborar, validar y aprobar las modificaciones presupuestarias en el SIGEP, de acuerdo a instructivos internos

10. Desarrollar los procesos administrativos necesarios para la ejecucion de los proyectos de investigacion,
generados en su Unidad Facultativa, independientemente de su fuente de financiamiento, de acuerdo a normativa
y procedimiento internos.

11. Aprobar los traspasos de fondos presupuestarios de las partidas que presentan ahorros, a las partidas que
registran sobregiros de conformidad a normativa y procedimientos internos.

12. Revisar y controlar la ejecucion presupuestaria de la Facultad, conforme a normas y procedimientos vigentes.

13. Cotejar periodicamente la informacion del presupuesto vigente en el SIGEP con el SPO-SP, para determinar
diferencias y aplicar medidas correctivas.

14. Aprobar las certificaciones presupuestarias, de acuerdo a instructivos emanados por la DAF.

15. Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos para el control, solicitudes de permisos, bajas, salidas y
vacaciones del personal administrativo.

16. Llevar adelante los procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios, de acuerdo a las Normas
Basicas y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

17. Aprobar la generacion del reporte del mercado virtual con o sin existencia.

18. Aprobar las solicitudes del compro hecho en Bolivia.

19. Aprobar las solicitudes de excepcion de ficha técnica dentro del catilogo electronico compro hecho en Bolivia.

20. Solicitar la baja de bienes de su unidad a la unidad administrativa que corresponda.

21. Administrar el fondo rotatorio y de caja chica de la Facultad.

22. Disefiar estrategias para lograr objetivos de eficacia y eficiencia de ingresos.

23. Controlar el disponible en todas las cuentas bancarias de tipo recaudadoras, libretas de Bancos y los saldos
diarios con los reportes del SIGEP.

24, Aprobar la programacion y la priorizacion de los pagos en el SIGEP.

25. Verificar la documentacion requerida para la emision de cheques y transferencia electronica, y proceder con su
firma para el pago en el SIGEP, asi como impresion y firma de cheques.

26. Anular la priorizacién, cheques y transferencias electrénicas en el SIGEP, en los casos que correspondan.
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27. Revisar y aprobar los formularios con imputacion y sin imputacion C-31 de registro de ejecucion del gasto y C-
21 de registro de ejecucion de ingresos en el SIGEP y proceder con la firma correspondiente.

28. Aprobar los asientos manuales de tipo CONAX (ajuste de auxiliares) y CONAM (ajuste manual).

29. Aprobar el registro de asientos manuales del movimiento de cierre de almacenes, del activo fijo (baja,
actualizacion y depreciacion).

30. Firmar, conjuntamente el Decano y Directores de Carrera, el Acta de Cierre de los Estados Financieros.

31. Revisar, aprobar y firmar los comprobantes de contabilidad ingresos, egresos, ajustes contables.

32. Registrar y presentar mensualmente los libros de ventas y compras IVA.

33. Cumplir en coordinacion con Decanato las recomendaciones emanadas por la Contraloria General del Estado y
Auditoria Interna en los plazos establecidos.

34. Emitir informes de acuerdo a requerimiento de autoridad superior.

35. Legalizar documentos contables de su Unidad Facultativa, de acuerdo a requerimiento de instancias internas y
externas.

36. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el cumplimiento de las disposiciones emergentes de las normas de administracion y control, en el ambito de
sus competencias

2. Por el uso adecuado del sistema contable de la Universidad.

3. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones

4. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

5. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el area de ciencias econdmicas, administrativas o
financieras.

Experiencia: | 3 aiios en el gjercicio profesional en el area, como minimo

Otros: e Solidos conocimientos sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus

sistemas y subsistemas.

Conocimiento del Sistema de Programacion de Operaciones y Sistema de Presupuesto.
Manejo del Sistema Contable Presupuestario aplicado en la Universidad.

Manejo de paquetes de computacion, entorno office.

Cursos de actualizacion en el drea
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD / ADMINISTRACION

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE ADMINISTRACION

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo al Administrador en temas relacionados con la ejecucion de actividades administrativas y

presupuestarias de la Facultad.

DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Cumplir con lo establecido en las normas basicas y los reglamentos especificos emergentes de las normas de
Administracion y Control Gubernamentales.

2. Ejecutar y controlar las actividades administrativas, econdmicas y presupuestarias de la Facultad.

3. Apoyar en el control del buen estado de mantenimiento y conservacion de la infraestructura y las instalaciones
de la Facultad.

4. Colaborar con Decanato y Direcciones de Carrera en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de

la Facultad, y apoyar en el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los objetivos planteados.

Elaborar las modificaciones presupuestarias en el SIGEP, de acuerdo a instructivos internos.

Apoyar en la elaboracion y pedido de materiales de la Facultad.

Elaborar las modificaciones presupuestarias en el SPO-SP, de acuerdo a instructivos emanados por la DAF.

Apoyar en el desarrollo de los procesos administrativos necesarios para la ejecucion de los proyectos de

investigacion, generados en su Unidad Facultativa, independientemente de su fuente de financiamiento, de

acuerdo a normativa y procedimiento internos.

9. Flaborar los traspasos de fondos presupuestarios de las partidas que presentan ahorros, a las partidas que
registran sobregiros de conformidad a normativa y procedimientos internos.

10. Efectuar el control de 1a ejecucion presupuestaria de la Facultad, conforme a normas y procedimientos vigentes.

11. Cotejar periddicamente la informacion del presupuesto vigente en el SIGEP con el SPO-SP, para determinar
diferencias y aplicar medidas correctivas.

12. Elaborar y verificar las certificaciones presupuestarias.

13. Apoyar en los procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios, de acuerdo a las Normas Basicas y
el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

14. Elaborar y verificar la generacion del reporte del mercado virtual con o sin existencia.

15. Elaborar y verificar las solicitudes del compro hecho en Bolivia.

16. Elaborar y verificar las solicitudes de excepcion de ficha técnica dentro del catalogo electronico compro hecho
en Bolivia.

17. Colaborar en el control del disponible en todas las cuentas bancarias de tipo recaudadoras, libretas de Bancos y
los saldos diarios con los reportes del SIGEP.

18. Elaborar y verificar la programacion y la priorizacion de los pagos en el SIGEP.

19. Elaborar y verificar los formularios con imputacion y sin imputacion C-31 de registro de ejecucion del gasto y
C-21 de registro de ejecucion de ingresos en el SIGEP y proceder con la firma correspondiente.

20. Elaborar y verificar los asientos manuales de tipo CONAX (ajuste de auxiliares) y CONAM (ajuste manual).

21. Elaborar y verificar el registro de asientos manuales del movimiento de cierre de almacenes, del activo fijo (baja,
actualizacion y depreciacion).

22. Elaborar y verificar los comprobantes de contabilidad ingresos y egresos.

23. Apoyar en el cumplimiento de las recomendaciones emanadas por la Contraloria General del Estado y Auditoria
Interna en los plazos establecidos.

24. Facilitar planillas de contingencia del personal

25. Atender en forma eficaz los requerimientos del personal de la Facultad.

26. Controlar las existencias y pedido de materiales para la oficina.

27. Realizar cotizaciones en el marco del RE-SABS.

28. Recabar facturas y proforma de servicios basicos.

29. Apoyar en la recepcion y revision de la documentacion.

O 1 O\ W
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30. Cobrar el ingreso por concepto de alquileres y otros.
31. Apoyar en los depositos bancarios en efectivo por la venta de productos, valores y otros.
32. Entregar cheques emitidos mediante el SIGEP.
33. Ordenar, clasificar, foliar y archivar cronologicamente los comprobantes de contabilidad de acuerdo a
numeracion del SIGEP.

34. Apoyar en el manejo de caja chica.

35. Emitir informes de acuerdo a requerimiento de su jefe inmediato.
36. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.
2. Por guardar la confidencialidad de documentacion e informacion a la que tiene acceso.
3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el area de ciencias economicas, administrativas o
financieras.

Experiencia: | 1 aiio en el gjercicio profesional en el drea, como minimo

Otros: ¢ Conocimientos sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus sistemas y

subsistemas.

Manejo de paquetes de computacion, entorno office.
Cursos de actualizacion en el area

Conocimiento del Sistema de Programacion de Operaciones y Sistema de Presupuesto.
Manejo del Sistema Contable Presupuestario aplicado en la Universidad.
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CHUOUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD / ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL CARGO: | APMINISTRADOR OPERATIVO DEL CENTRO UNIVERSITARIO

DE MONTEAGUDO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional de apoyo en la administracion de recursos econdmicos, financieros y humanos para las carreras

/ programas desconcentradas que funcionan en el Centro Universitario de Monteagudo.

DEPENDENCIA:

Lineal: Administradores de Facultades con Carreras desconcentradas en provincia

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Apoyar al Coordinador del Centro Universitario de Monteagudo y al Administrador de la Facultad con carreras
{/ programas desconcentradas en Monteagudo, en la ejecucion de las actividades administrativas, econdémicas y
presupuestarias.

Recepcion y revision de la documentacion.

Apoyar en el control del buen estado de mantenimiento y conservacion de la infraestructura y las instalaciones
de las carreras / programas, y reportar al Administrador de la Facultad que corresponda.

Realizar el control de venta de bienes y servicios en carreras y centros productivos de provincia.

Elaborar actas de cosecha y produccion de bienes en carreras / programas y modulos productivos de provincia.
Desglosar y foliar documentos para proceder a su archivo.

Controlar las existencias y pedido de materiales para la oficina.

Realizar depoésitos bancarios en efectivo por la venta de productos y servicios.

Apoyar en los procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios de carreras / programas de provincia.

. Apoyar en el control y mantenimiento de vehiculos y maquinaria.

. Realizar el control, activacion y actualizacion de baja de bienes activos en coordinacion con el Administrador
de la Facultad correspondiente.

12. Elaborar pedido de materiales para la unidad en el SUMA.

13. Apoyar en certificaciones presupuestarias, en el SUMA.

14. Apoyar en la administracion y control de ingresos por pago de alquiler de instalaciones para cafeteria, salon de

honor, defensas y colaciones de grado.

15. Apoyar a las carreras/ programas y modulos productivos en las modificaciones presupuestarias en el sistema

SPO — SP.

16. Coordinar con el Administrador para el control, solicitudes de permisos, bajas, salidas y vacaciones del personal

administrativo.

17. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el cumplimiento de las disposiciones emergentes de las normas de administracion y control, en el ambito de

sus competencias

2. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones

3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

4. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.
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REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en provision nacional de Administrador de Empresas o las relacionadas con el area
administrativa — contable.

Experiencia: | 2 aflos en funciones similares, como minimo

Otros: e Solidos Conocimientos sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus

sistemas y subsistemas.

e Manejo del Sistema Contable Presupuestario aplicado en la Universidad.
Manejo de paquetes de computacion, entorno office.

e Cursos de actualizacion en el drea
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HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

A
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD / DECANATO Y PERSONAL DE APOYO

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA DE DECANATO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo administrativo y de tramites de Decanato, en la redaccion, trascripcion, recepcion y despacho

de documentacion y otros de similar naturaleza.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la correspondencia y documentacion que ingrese en el

despacho del Decano.

Redactar documentos, preparandolos para la firma del Decano y su posterior despacho.

Coordinar reuniones, de acuerdo con la agenda del Decano.

Prestar toda la informacion que requiera el Decano, en el marco de su competencia.

Recibir, atender y proporcionar informacion autorizada a los miembros de la comunidad universitaria y

personal en general, con respecto a la calidad y calidez.

Transcribir las resoluciones emanadas del Consejo Facultativo.

Redactar citaciones, ordenes de servicio, circulares, comunicaciones internas y otros.

Asistir y dar lectura de los antecedentes y resoluciones en los actos de colacion de grado de la Facultad.

9. Apoyar y coordinar sus acciones con el Administrador de la Facultad.

10. Guardar reserva sobre la informacion a la que tiene acceso en razon de su cargo.

11. Apoyar otras actividades inherentes a la Facultad a las que sea convocada o instruida.

12. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Porla adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de la documentacion, equipos y mobiliario a su
cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Secretaria Ejecutiva

Experiencia: | 2 afios en funciones similares, como minimo

Otros: e Redaccion y manejo de paquetes del entorno Office.

e Relaciones humanas.

e Conocimientos de métodos de archivistica.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD / DECANATO Y PERSONAL DE APOYO

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DECANATO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo al Decanato de la Facultad en actividades administrativas.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Atender las solicitudes de los estudiantes relacionados con tramites académicos y servicios estudiantiles y
darles el curso correspondiente.

2. Recibir, atender y proporcionar informacion autorizada a la comunidad estudiantil y personas en general, con

respeto, calidad y calidez.

Apoyar en el archivo de documentos curriculares aprobados de cada una de las Carreras de la Facultad.

Apoyar en el archivo de las resoluciones y actas del HCF y de otros 6rganos colectivos de la Facultad.

5. Apoyar en la organizacion de ferias profesiograficas, de eventos cientificos facultativos y otras actividades en
coordinacion con otras unidades.

6. Apoyar en la logistica requerida para reuniones del H. Consejo Facultativo.

7. Apoyar en la preparacion y organizacion de la documentacion necesaria para las reuniones, audiencias,
atenciones y otras que organice el Decano.

8. Apoyar en las solicitudes, recepcion y distribucion de materiales y servicios para Decanato.

9. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de la documentacion, equipos y mobiliario a su

B ow

cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato
Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo
Otros: e Conocimientos sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus sistemas

y subsistemas.
e Mangjo del Sistema Contable Presupuestario aplicado en la Universidad.
e Manejo de paquetes de computacion, entorno office.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD / DECANATO Y PERSONAL DE APOYO
DENOMINACION DEL CARGO: CONSERJE DE DECANATO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo a las labores de secretaria relacionado con la entrega y recojo de documentacion en general y el
aseo y limpieza de ambientes, mobiliario y otros

DEPENDENCIA:

Decano de la facultad

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Distribuir la correspondencia y otros tramites administrativos de la unidad.

2. Cooperar en el registro de la correspondencia recibida.

3. Cumplir mandados diversos conforme a las instrucciones y requerimiento de la unidad.
4. Abrir y cerrar las puertas de oficinas.

5. Asear oficinas, pasillos y otros asignados antes o después del horario normal de trabajo.
6. Recoger el material de escritorio y otros materiales.

7. Distribuir circulares, citaciones, oficios y otros documentos a distintas oficinas de la Universidad y/o a

instituciones externas.
8. Registrar la entrega de la documentacion y hacer firmar recibos.
9. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:
1. Porel apoyo agil y oportuno en el cumplimiento de sus funciones.
2. Por la custodia de la documentacion a su cargo
3. Por la discrecion en el manejo de informacion a que tiene acceso.
4. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD / DECANATO Y PERSONAL DE APOYO

DENOMINACION DEL CARGO: PORTERO DE DECANATO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de aulas, oficinas y el cuidado del mobiliario de

la Facultad, requiere conocimientos en el uso de utensilios y materiales de aseo.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Abrir y cerrar puertas del edificio, oficinas y aulas en funcién al requerimiento del personal autorizado.

Cumplir mandatos diversos conforme a instrucciones y requerimiento del Decano y Administrador de la

Unidad Académica.

Resguardar y cuidar el edificio y las instalaciones que lo conforman.

Limpiar y asear las aulas, pasillos, patios y otros asignados, antes o después del horario normal de trabajo.

Trasladar los contenedores de basura hasta el lugar de recojo por los servicios de aseo.

Custodiar las llaves de aulas, pisos, laboratorios, gabinetes, oficinas, salas, salones paraninfo, consultorios,

estudios y cuanta instalacion conforme el edificio a su cargo.

7. Cuidary velar por el buen funcionamiento de las instalaciones sanitarias, de iluminacion, telefonia, ascensores
y otros, comunicando a la instancia técnica sobre el mal funcionamiento o corte del servicio y a las autoridades
competentes en caso de maltrato o deterioro injustificado.

8. Cuidar y conservar las areas verdes del edificio a su cargo.

9. Otras funciones asignadas por su Jefe Inmediato en el ambito de sus competencias.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la custodia del edificio, sus ambientes e instalaciones.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes a su cargo.

&
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REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: * Relaciones Humanas.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD / DECANATO Y PERSONAL DE APOYO
DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE LIMPIEZA DE FACULTAD
DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de aulas, oficinas, bafios y el cuidado del
mobiliario de la Facultad, requiere conocimientos en el uso de utensilios y materiales de aseo.
DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Asear oficinas, pasillos, bafios, ambientes y otros asignados.

2. Recoger el material de escritorio y otros materiales.

3. Cooperar en el registro y distribucion de correspondencia y otros tramites administrativos.

4. Cumplir mandatos diversos conforme a las instrucciones y requerimiento de la unidad.

5. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por la limpieza de ambientes, oficinas y pasillos de la unidad.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y enseres a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber concluido el Ciclo Primario
Experiencia: | Ninguna.

Otros: e Saber leer y escribir
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CHUOUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD / ADMINISTRACION DE SISTEMAS

DENOMINACION DEL CARGO: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional destinado al mantenimiento y Administracion de sistemas informaticos en los ambitos

administrativos y académicos de la Facultad

DEPENDENCIA:

Lineal: Decano de la Facultad

Funcional:  Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion (DTIC)

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Operar, actualizar y optimizar los sistemas informaticos para las areas académica, y administrativa de la
Facultad.

2. Apoyar la actividad académica y administrativas de la Facultad, mediante el empleo de sistemas informaticos

especificos.

Atender los gabinetes informaticos de la Facultad.

4. Apoyar con asesoramiento en la adquisicion, instalacion, mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
de computacion.

5. Adoptar y aplicar estandares de calidad para la administracion de Software.

6. Apoyar al sector estudiantil y docente con el manejo de plataformas digitales universitarias

7. ldentificar soluciones mediante aplicaciones de software, en funcion a los requerimientos de la Facultad y en
coordinacion con la DTIC.

8. Evaluar sistemas que se van a adquirir para validar y verificar que se ajusta a los requerimientos de la Facultad,
en coordinacion con la DTIC.

9. Desarrollar y mantener procedimientos que aseguren el uso apropiado de aplicaciones y soluciones
tecnologicas establecidas, en coordinacion con DTIC.

10. Instalacion, configuracidn, activacion y monitoreo de los servicios de red relacionados con Internet en la
Facultad.

11. Instalar, configurar y verificar el Software y hardware de los equipos de la Facultad.

12. Elaborar y mantener una bitacora de problemas e incidentes a nivel de servicios de red en la Facultad.

13. Coordinar con la DTIC el mantenimiento y actualizacion de la pagina web de la Facultad

14. Implementar y monitorear los controles de seguridad légica y fisica implementados tanto para los accesos a
usuarios externos como accesos internos.

15. Realizar informes técnicos a solicitudes de unidades de la Facultad sobre el estado de equipos.

16. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la actualizacion y la regularidad operativa de los sistemas informaticos que funcionan en la Facultad.

2. Porresguardas y conservar la confidencialidad de la documentacion e informacion contenida en los sistemas
informaticos de la Facultad.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

(8]

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Ingeniero de Sistemas o Técnico Superior en Informadtica
Experiencia: | 2 aiios en el gjercicio profesional en el area, como minimo.

Otros: e Cursos de especializacion en su area
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD / BIBLIOTECA

DENOMINACION DEL CARGO: | BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo especializado en bibliotecologia y hemerotecologia relacionado con el analisis y evaluacion de

informacidn general y material de estudio especifico y del control en el servicio de los usuarios.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad o Director de Carrera.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar la seleccion, acopio, procesamiento, sistematizacion, conservacion, difusion y control del material
bibliografico y audiovisual.

2. Planificar y organizar los servicios de lectura, referencias, consultas, préstamos, inscripcion de lectores,

fotocopiado, y otros servicios automatizados y recursos electronicos.

Solicitar la adquisicion de recursos bibliograficos.

Realizar inventarios permanentes.

Atender a los alumnos que utilicen la biblioteca, facilitindoles el acceso a diferentes fuentes de informacion y

orientandoles sobre su utilizacion.

Catalogar el llenado de Fichas.

Registrar los préstamos de libros a domicilio de acuerdo a reglamento.

Clasificar con el sistema de Dewey y Cutre.

9. Colocar marbetes a los libros.

10. Introducir la informacion en la base de datos de CDS / ISIS.

11. Informar periodicamente al director de carrera sobre el funcionamiento de la unidad.

12. Realizar limpieza y restauracion de libros.

13. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo

RESPONSABILIDAD:

1. Por el cumplimiento del Reglamento Interno de Bibliotecas.

2. Por la organizacion, mantenimiento, salvaguarda y adecuada utilizacion de los recursos bibliograficos y
documentales y de la biblioteca.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

il
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REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Bachiller en Humanidades
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo
Otros: e Cursos en Bibliotecologia
e Relaciones humanas
» Manejo de paquetes de computacion vinculados con la actividad
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HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD / DIRECCION DE CARRERA

DENOMINACION DEL CARGO: | SECRETARIA DE CARRERA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo administrativo y de tramites de Direccidon de Carrera, en la redaccion, trascripeion, recepeion y

despacho de documentacidn y otros de similar naturaleza.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la correspondencia y documentacion que ingrese en el despacho
del Director.

2. Redactar documentos, preparandolos para la firma del Director de Carrera y su posterior despacho.

3. Coordinar reuniones, de acuerdo a la agenda del Director.

4. Prestar toda la informacion que requiera el Director, en el marco de su competencia.

5. Recibir, atender y proporcionar informacion autorizada a los miembros de la comunidad universitaria y personas
en general, con respeto, calidad y calidez.

6. Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones, audiencias, atenciones y otras que organice

el Director de Carrera.
7. Guardar reserva sobre la informacion a la que tiene acceso en razon de su cargo.
8. Transcribir las resoluciones emanadas del Consejo de Carrera.
9. Redactar citaciones, ordenes de servicio, circulares, comunicaciones internas y otros.
10. Certificar calificaciones y conclusion de estudios.
11. Presentar informes para tramites de Colacion de Grado, Titulo Académico y otros.
12. Apoyar otras actividades inherentes a la Carrera a las que sea convocada o instruida.
13. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:
1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.
2. Por la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.
3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de la documentacion, equipos y mobiliario a su

cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Secretaria Ejecutiva
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Redaccion y manejo de paquetes del entorno Office.

e Relaciones humanas.
e (Conocimientos de métodos de archivistica.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD / DIRECCION DE CARRERA

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CARRERA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo a Direccion de Carrera en actividades administrativas.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Atender las solicitudes de los estudiantes relacionados con tramites académicos y servicios estudiantiles y
darles el curso correspondiente.

2. Recibir, atender y proporcionar informacion autorizada a la comunidad estudiantil y personas en general, con

respeto, calidad y calidez.

Apoyar en el archivo de documentos curriculares aprobados de la Carrera.

Apoyar en el archivo de las resoluciones, actas y de otros organos colectivos de la Carrera.

5. Apoyar en la organizacion de ferias profesiograficas, de eventos cientificos de la Carrera y otras actividades
en coordinacion con otras unidades.

6. Apoyar en la logistica requerida para reuniones del Consejo de Carrera.

7. Apoyar en la preparacion y organizacion de la documentacion necesaria para las reuniones, audiencias,
atenciones y otras que organice el Director de Carrera.

8. Apoyar en las solicitudes, recepcion y distribucion de materiales y servicios para Direccion de Carrera.

9. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de la documentacion, equipos y mobiliario a su

B ow

cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato
Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo
Otros: e Conocimientos sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus sistemas

y subsistemas.
e Mangjo del Sistema Contable Presupuestario aplicado en la Universidad.
e Manejo de paquetes de computacion, entorno office.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD / DIRECCION DE CARRERA
DENOMINACION DEL CARGO: KARDIXTA DE CARRERA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico especializado relacionado con el Sistema de Seguimiento Académico

DEPENDENCIA:

Director de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

I. Registrar el Récord Académico de los estudiantes de la Carrera en el Sistema Informatico.
2. Emitir certificaciones de notas a los alumnos.

3. Registrar la programacion de materias.

4. Elaborar listas de alumnos por grupos, asignatura y curso.

5. Elaborar planilla de notas.

6. Elaborar reportes académicos de acuerdo a requerimiento de autoridades superiores.

7. Apoyar en la elaboracion de horarios y asignacion de aulas.

8. FElaborar estadisticas académicas.

9. Archivar planilla de calificaciones de estudiantes en medio fisico y magnético y correspondencia académica.

10. Registrar el plan curricular de la Carrera.

11. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion de los alumnos.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda del equipo a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior afines al area.
Experiencia: | 2 aiios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Cursos de actualizacion en el area de su desempeiio.

e Relaciones humanas
e Manejo de paquetes de computacion.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD / DIRECCION DE CARRERA

DENOMINACION DEL CARGO: | CONSERJE DE CARRERA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo a las labores de secretaria relacionado con la entrega y recojo de documentacion en general y el
aseo y limpieza de ambientes, mobiliario y otros.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Distribuir la correspondencia y otros tramites administrativos de la unidad.

2. Cooperar en el registro de la correspondencia recibida.

3. Cumplir mandados diversos conforme a las instrucciones y requerimiento de la unidad.
4. Abriry cerrar las puertas de oficinas.

5. Asear oficinas, pasillos y otros asignados antes o después del horario normal de trabajo.
6. Recoger el material de escritorio y otros materiales.

7. Llevar circulares, citaciones, oficios y otros documentos a distintas oficinas de la Universidad y/o a instituciones

externas.
8. Registrar la entrega de la documentacion y hacer firmar recibos.
9. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:
1. Porel apoyo agil y oportuno en el cumplimiento de sus funciones.
2. Por la custodia de la documentacion a su cargo
3. Por la discrecion en el manejo de informacion a que tiene acceso.
4. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD / DIRECCION DE CARRERA

DENOMINACION DEL CARGO: PORTERO DE CARRERA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de aulas, oficinas y el cuidado del mobiliario de
la Carrera, requiere conocimientos en el uso de utensilios y materiales de aseo.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Abrir y cerrar puertas del edificio, oficinas y aulas en funcion al requerimiento del personal autorizado.

2. Cumplir mandatos diversos conforme a instrucciones y requerimiento del Director de Carrera.

3. Resguardar y cuidar el edificio y las instalaciones que lo conforman.

4. Limpiar y asear las aulas, pasillos, patios y otros asignados, antes o después del horario normal de trabajo.
5. Trasladar los contenedores de basura hasta el lugar de recojo por los servicios de aseo.

6. Custodia de las llaves de aulas, pisos, laboratorios, gabinetes, oficinas, salas, salones paraninfo, consultorios,

estudios y cuanta instalacion conforme el edificio a su cargo.

7. Cuidary velar por el buen funcionamiento de las instalaciones sanitarias, de iluminacion, telefonia, ascensores
y otros, comunicando a la instancia técnica sobre el mal funcionamiento o corte del servicio y a las autoridades
competentes en caso de maltrato o deterioro injustificado.

8. Cuidar y conservar las areas verdes del edificio a su cargo.

9. Otras funciones asignadas por su Jefe Inmediato en el dmbito de sus competencias.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la custodia del edificio, sus ambientes e instalaciones.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por la adecuada conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones Humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL o SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

CARGOS ESPECIFICOS FACULTADES

FACULTAD DE DERECHO CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
ESTRUCTURA INTERNA

VICERRECTORADO

ASAMBLEA DOCENTE ESTUDIANTIL

H. CONSEJO FACULTATIVO

DECANATO

SECRETARIA Y PERSONAL
DE APOYO

CENT. DE INTERACCION
SOCIAL, INVEST.Y  f----5
DESARROLLO (CISID)

ADMINISTRACION

INSTITUTO DE SOCIOLOGIA
BOLIVIANA (ISBO)

SISTEMAS

i
i
i
ADMINISTRADOR DE '
i
i
i
i

UNIDAD DE
POSGRADO

RESPONSABLE DE
PUBLICACIONES

_|CALIDAD Y MEJORAMIENTO

CONTINUO
) COORDINACION
DIRECCION CARRERA CARRERA DIRECCION CARRERA DIRECCION CARRERA DIRECCION CARRERA
DERECHO DERECHO, SUB SEDE COMUNICACION SOCIAL SOCIOLOGIA HISTORIA
MUYUPAMPA
I
BIBLIOTECARIO BIBLIOTECARIO BIBLIOTECARIO BIBLIOTECARIO
RESPONSABLE DE RADIO
UNIVERSITARIA
UNIDADES Y CARGOS
.

N° CARGO ESPECIFICO

DECANATO

1. | RESPONSABLE DE PUBLICACIONES
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SAN FRANCISEO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

INSTITUTO DE SOCIOLOGIA BOLIVIANA (ISBO)

1. | RESPONSABLE DEL INSTITUTO DE SOCIOLOGIA BOLIVIANA (ISBO)
2. | 2. | DOCUMENTALISTA DEL ISBO

3. | CONSERJE DEL ISBO

4. | PORTERO DEL ISBO
CARRERA DE COMUNICACION SOCIAL

|. | RESPONSABLE DE RADIO UNIVERSITARIA
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HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
/ DECANATO

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE PUBLICACIONES

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional, relacionado con la publicacion y difusion, en forma escrita, del material producido en la

Facultad.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar y dirigir las publicaciones realizadas por el plantel docente y estudiantil de la Facultad.
2. Proponer y disefiar publicaciones que tengan por objeto difundir la produccion literaria de la Facultad.
3. Mantener la periodicidad de las publicaciones.

4. Apoyar en el disefio y manteamiento de la pagina web de la Facultad.

5. Difundir las publicaciones de la Facultad mediante medios escritos, digitales y redes sociales.

6. Sugerir que las publicaciones de docentes sean patrocinadas por la Universidad.

7. Supervisar el trabajo de diagramacion para impresiones de revistas, folletos y otros.

8. Efectuar disefios de guias, afiches, murales y otros disefios graficos requeridos.

9. Apoyar en los procesos de contratacion de servicios de imprenta en el marco de sus competencias.
10. Efectuar el control de calidad de los trabajos realizados.

11. Efectuar el control de las existencias y uso del material de impresion.

12. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Comunicador Social o Ingeniero Comercial
Experiencia: 3 afios en el ejercicio profesional, como minimo
Otros: e Redaccion de Prensa
e Especializacion en manejo y destreza de medios de comunicacion
e Mangjo de paquetes de edicion fotografica y video.
e Conocimiento de uso y administracion de redes sociales.
e Relaciones Humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES /
UL SO INSTITUTO DE SOCIOLOGIA BOLIVIANA

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE DEL INSTITUTO DE SOCIOLOGIA BOLIVIANA
DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional especializado relacionado con la conduccion de trabajos de investigacion Sociologica, como
aporte a la Ciencia y la Cultura.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad de Derecho, Ciencias Politicas y Sociales.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el siguiente personal: Documentalista del ISBO, Conserje del ISBO y Portero del ISBO.
FUNCIONES:

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de investigacion y documentacion.
Asesorar en aspectos tedrico - metodologico y apoyo académico en el area documental e investigativa.
Mantener relaciones con organismos o entidades afines para el cumplimiento de los objetivos del Instituto.
Atender a docentes, estudiantes, administrativos y publico en general.

Supervisar la actualizacion constante de la hemeroteca.

Controlar y supervisar el trabajo del personal dependiente.

. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por la custodia y salvaguarda de la documentacion a su cargo.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el area de Ciencias Sociales

Mo LW

Experiencia: | 3 aiios en el gjercicio de la profesion o en funciones similares, como minimo
Otros: e Técnicas de investigacion

e Conocimientos de paquetes de computacion.

e Relaciones publicas y humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL o SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES /

B INSTITUTO DE SOCIOLOGIA BOLIVIANA

DENOMINACION DEL CARGO: | DOCUMENTALISTA DEL ISBO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo especializado en manejo de informacion, bibliotecologia y archivistica

DEPENDENCIA:

Responsable del Instituto de Sociologia Boliviana.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Elaborar fichas hemerograficas y de referencia.

2. Proporcionar asistencia a estudiantes, docentes y publico en general en la busqueda de informacion, el uso de
recursos de la biblioteca y la investigacion académica.

3. Elaborar estadisticas de lectores o investigadores.

4. Seleccionar la informacion extraida de periodicos y otros medios escritos de informacion.

5. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la custodia, salvaguarda de la documentacion a su cargo.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Bachiller en Humanidades

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Cursos en bibliotecologia y manejo de documentacion

e Mangjo de paquetes de computacion.
e Conocimientos sobre técnicas y métodos de archivo
e Relaciones publicas y humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES /
INSTITUTO DE SOCIOLOGIA BOLIVIANA
DENOMINACION DEL CARGO: CONSERJE DEL ISBO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo a las labores del Instituto relacionado con la entrega y recojo de documentacion en general y el
aseo y limpieza de ambientes, mobiliario y otros.

DEPENDENCIA:

Responsable del Instituto de Sociologia Boliviana.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Distribuir la correspondencia y otros tramites administrativos del Instituto.

Realizar el registro de la correspondencia recibida.

Cumplir mandados diversos conforme a las instrucciones y requerimiento del Instituto.

Abrir y cerrar las puertas del Instituto.

Asear oficinas, pasillos y otros asignados antes o después del horario normal de trabajo.

Recoger el material de escritorio y otros materiales.

Registrar la entrega de la documentacion y hacer firmar recibos.

. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el apoyo agil y oportuno en el cumplimiento de sus funciones.

2. Por la custodia de la documentacion a su cargo.

3. Por ladiscrecion en el manejo de informacion a que tiene acceso.

4. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes a su cargo.

%N O L

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
/INSTITUTO DE SOCIOLOGIA BOLIVIANA

DENOMINACION DEL CARGO: | PORTERO DEL ISBO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de ambientes y el cuidado del mobiliario del
Instituto, requiere conocimientos en el uso de utensilios y materiales de aseo.

DEPENDENCIA:

Responsable del Instituto de Sociologia Boliviana.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Abrir y cerrar puertas del Instituto en funcion al requerimiento del personal autorizado.

2. Cumplir mandatos diversos conforme a instrucciones y requerimiento del Responsable del Instituto.

3. Resguardar y cuidar el edificio y las instalaciones que lo conforman.

4. Limpiar y asear las oficinas, pasillos, bafios, patios y otros asignados, antes o después del horario normal de
trabajo.

5. Trasladar los contenedores de basura hasta el lugar de recojo por los servicios de aseo.

6. Custodia de las llaves de oficinas y cuanta instalacion conforme el edificio a su cargo.

7. Cuidary velar por el buen funcionamiento de las instalaciones sanitarias, de iluminacion, telefonia, ascensores
y otros, comunicando a la instancia técnica sobre el mal funcionamiento o corte del servicio y a las autoridades
competentes en caso de maltrato o deterioro injustificado.

8. Cuidar y conservar las areas verdes del edificio a su cargo.

9. Otras funciones asignadas por su Jefe Inmediato en el ambito de sus competencias.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la custodia del edificio, sus ambientes e instalaciones.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por la adecuada conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones Humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES /
CARRERA DE COMUNICACION SOCIAL

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE RADIO UNIVERSITARIA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional encargado de la coordinar todas las actividades relacionadas con la operacion y gestion de la
radio universitaria, asegurando la creacion de contenido de calidad y la participacion de la audiencia.

DEPENDENCIA:

Director de la Carrera de Comunicacién Social.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Dirigir y supervisar las operaciones diarias de la radio universitaria.

2. Administrar los recursos financieros y técnicos de la radio de manera eficiente.

3. Representar a la radio frente a la comunidad universitaria y el publico en general.

4. Desarrollar estrategias para promover la radio y establecer colaboraciones con otras entidades.

5. Realizar gestiones para establecer convenios de patrocinio.

6. Asegurar que la programacion sea variada, interesante y relevante para la audiencia universitaria.
7. Desarrollar estrategias para el crecimiento de la audiencia y la mejora continua de la programacion.
8. Asegurar que la radio cumpla con todas las regulaciones y normativas relacionadas con la radiodifusion.

9. Participar en la creacion de programas especiales, entrevistas y colaboraciones.

10. Garantizar el buen funcionamiento de la infraestructura técnica de la estacion.

1. Coordinar mantenimientos y actualizaciones técnicas seglin sea necesario.

12. Otras funciones asignadas por su Jefe Inmediato en el ambito de sus competencias.
RESPONSABILIDAD:

1. Por la custodia del edificio, sus ambientes e instalaciones.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por la adecuada conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Comunicador Social

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Mangjo adecuado de equipos de radiodifusion
e Manejo de paquetes de computacion en funcion a la especialidad.
e Cursos de actualizacion.
e Relaciones humanas.
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INSTITUTO DE ANATOMIA
PATOLOGICA

DIRECCION CARRERA
MEDICINA

ANFITEATRO INTERNADO

UNIDADES Y CARGOS

N° CARGO ESPECIFICO

MUSEO DE ANATOMIA HUMANA

1. | 1. | RESPONSABLE MUSEQO DE ANATOMIA HUMANA
2. | CONSERJE DE MUSEO DE ANATOMIA HUMANA
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SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

INSTITUTO DE ANATOMIA PATOLOGICA

1. | JEFE DEL INSTITUTO DE ANATOMIA PATOLOGICA — Cargo Docente
2. | MEDICO ANATOMOPATOLOGO DE ANATOMIA PATOLOGICA
3. | LABORATORISTA DE ANATOMIA PATOLOGICA
4. | AUXILIAR DE LABORATORIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
5. | CONSERJE DE ANATOMIA PATOLOGICA
ANFITEATRO
3. | 1. | AUXILIAR DE LIMPIEZA ANFITEATRO

2. | PORTERO ANFITEATRO
INTERNADO
4. | 1. | SECRETARIA DE INTERNADO
2. | CONSERJE DE INTERNADO
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HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE MEDICINA / MUSEO DE ANATOMIA HUMANA

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE MUSEQ DE ANATOMIA HUMANA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Planificar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades del Museo y la prestacion de los servicios.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad de Medicina

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el Conserje.

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de las actividades del Museo y la prestacion de los servicios.

2. Realizar estudios de mercado sobre las preferencias del servicio ofrecido para la elaboracion de propuestas en la
mejora de la prestacion del servicio.

3. Impulsar las relaciones de cooperacion y coordinacion con los Museos Universitarios, Consejo de Museos,

Museos de la ciudad de Sucre y a nivel nacional. Asimismo, con organismos como el ICOM, ICROM, ONG,

Embajadas, Centros de Investigacion de las Unidades Académicas y otros Centros Culturales a nivel Nacional e

Internacional.

Elaborar, gestionar y ejecutar proyectos para la generacion de ingresos.

Presentar informes econdmicos a Decanato y a la Direccion Administrativa y Financiera.

Realizar la gestion de requerimientos y otros para el funcionamiento y mantenimiento del Museo.

Programar y desarrollar actividades culturales y educativas para la sociedad en general cumpliendo protocolo de

conservacion y seguridad.

8. Elaborar informes periddicos sobre las actividades que realiza el Museo y enviar a Decanato.

9. Realizar la actualizacion periddica del inventario del Museo.

10. Realizar depositos bancarios diarios de los ingresos del Museo.

11. Elaborar el Plan de emergencias para situacion extremas (desastre natural, conflictos sociales, vandalismo y otros
imprevistos).

12. Elaborar el Plan periodico de revision de ambientes para la deteccion de plagas.

13. Facilitar la informacion del museo de acuerdo a solicitudes.

14. Revisar periodicamente el libro de quejas, reclamos y sugerencias para la toma de decisiones correctivas.

15. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.
2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y patrimonio del Museo a su cargo.
3. Por la representacion del Museo en reuniones, eventos y actos publicos o institucionales.

N s

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en Historia, Turismo u otras ramas afines
Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional en el area, como minimo
Otros: e Museologia
e  Administracion.
¢ Relaciones humanas
e Técnicas de Investigacion
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HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE MEDICINA / MUSEO DE ANATOMIA HUMANA
DENOMINACION DEL CARGO: | CONSERJE DE MUSEO DE ANATOMIA HUMANA
DESCRIPCION DEL CARGO:

Responsable de toda la documentacion inherente al trabajo del Museo, también es responsable del aseo, limpieza
y mantenimiento de los ambientes internos y externos del Museo segin protocolo de conservacion preventiva.
DEPENDENCIA:

Responsable Museo de Anatomia Humana

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Manejar con confiabilidad la documentacion en general del Museo.

Distribuir la correspondencia y otros documentos del Museo.

Registrar la correspondencia expedida.

Vigilar y asegurar la apertura y cierre del Museo de acuerdo a horario establecido.

Realizar la limpieza de las salas de exposicion y de otras dependencias antes del horario ingreso de los
visitantes al Museo.

Apoyar en el seguimiento de los pedidos de materiales requeridos por el Museo.

Informar al Responsable del Museo sobre cualquier técnico o necesidad de reparacion.

Colaborar en la realizacion de las actividades y eventos del Museo.

9. Coadyuvar en otros trabajos de mantenimiento de las salas.

10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:

Por el apoyo agil y oportuno en el cumplimiento de sus funciones.

Por la custodia de la documentacion a su cargo.

Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y patrimonio del Museo.

Por la discrecion en el manejo de informacion a la que tiene acceso.

5. Por la adecuada conservacion y mantenimiento de los ambientes del Museo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

i b el S
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Otros: e Relaciones humanas.
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HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

INSTITUTO DE ANATOMIA PATOLOGICA

ESTRUCTURA INTERNA

DECANQ FACULTAD DE MEDICINA

JEFE DEL INSTITUTO DE ANATOMIA

PATOLOGICA
CONSERJE DE ANATOMIA
PATOLOGICA
MEDICO
ANATOMOPATOLOGO DE LABORATORISTA DE
ANATOMIA PATOLOGICA ANATOMIA PATOLOGICA
AUXILIAR DE LABORATORIO
DE ANATOMIA PATOLOGICA
I NIVEL JERARQUICO: I DEPENDENCIA LINEAL:
) Laboratorio / Instituto / Hospital ' Decanato de Medicina
II. | AUTORIDAD LINEAL: IV. | AUTORIDAD FUNCIONAL:
Sobre el personal dependiente No ejerce autoridad funcional

v. | FUNCION GENERAL DE LA UNIDAD:
Instituto encargado de proporcionar diagndsticos precisos sobre las condiciones meédicas de los
pacientes mediante el andlisis de muestras bioldgicas, como tejidos y células.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD:

1. Examinar muestras de tejido obtenidas a traves de biopsias o cirugias para identificar y diagnosticar
enfermedades.

2. Realizar analisis de células individuales, generalmente a partir de muestras de liquidos corporales.

3. Proporcionar formacion continua a profesionales de la salud, estudiantes de medicina y otros, para
mejorar la comprension de la anatomia patoldgica y su aplicacion clinica.

VL.
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SAN EHEI"!JC!]SEQ )sA}lIcEl} DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE MEDICINA /INSTITUTO DE ANATOMIA
PATOLOGICA

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DEL INSTITUTO DE ANATOMIA PATOLOGICA — Cargo
Docente

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo especializado relacionado con la planificacidon, organizacion, direccion, control y evaluacion de

actividades administrativas y médico-cientificas de investigacion, asi como la realizacion de diagnodsticos y la

comprension de las enfermedades a través del estudio de los tejidos y 6rganos.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad de Medicina

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el: Medico Anatomopatdlogo, Laboratorista y Conserje.

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades propias de la gestion administrativa del
Instituto.

2. Planificar, dirigir, organizar y realizar diagnosticos de enfermedades examinando muestras de tejido, como

biopsias o tejidos obtenidos durante procedimientos quirtirgicos, dedicando menor proporcion de tiempo en

relacion a las tareas de la Jefatura.

Realizar diagnostico histopatoldgico — citologico.

Firmar convenios de prestacion de servicios ofrecidos por el Instituto, conjuntamente el Decano de la Facultad.

Examinar muestras de tejido a para identificar cualquier anormalidad o patologia.

Asegurar la calidad de las muestras y los informes patologicos, garantizando que los resultados sean precisos

y confiables.

7. Coordinar el trabajo realizado por estudiantes de medicina, residentes y otros profesionales de la salud en el
Instituto

8. Participar en actividades de ensefianza e investigacion planificadas por el Instituto.

9. Proponer programas y proyectos de atencion medica especializada o de gestion de financiamiento externo.

10. Formular normas y reglamentos para el manejo de registros e informes médicos.

11. Participar en la toma de decisiones econdmicas administrativas.

12. Representar en actos publicos al Instituto.

13. Participar en reuniones de Comités y Fundaciones en el campo de accion.

14. Realizar la formulacion y seguimiento del Plan Operativo Anual del Instituto.

15. Presentar informes periodicos a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Institucion, y cuando exista solicitud
expresa.

16. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Esresponsable por la correcta y eficiente gestion administrativa y prestacion de servicios médicos del
Instituto.

2. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

ok W

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Médico, con Especializacién en anatomia patoldgica
Experiencia: | 5 afios en el gjercicio profesional, como minimo.
Otros: e Relaciones humanas.
e Licencia médica vigente
e Cursos de actualizacion constante.
e Experiencia en el diagnostico de enfermedades a través de analisis de tejidos.
e Habilidades técnicas en el uso de equipos de laboratorio y microscopios.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE MEDICINA / INSTITUTO DE ANATOMIA
PATOLOGICA

DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO ANATOMOPATOLOGO DE ANATOMIA
PATOLOGICA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo especializado de diagnodstico y la comprension de las enfermedades a través del estudio de los tejidos y

Organos.

DEPENDENCIA:

Jefe del Instituto de Anatomia Patologica

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar diagnostico histopatologico - citolégico.

Realizar diagnosticos de enfermedades examinando muestras de tejido, como biopsias o tejidos obtenidos

durante procedimientos quirurgicos.

Examinar muestras de tejido a para identificar cualquier anormalidad o patologia.

4. Asegurar la calidad de las muestras y los informes patologicos, garantizando que los resultados sean precisos
y confiables.

5. Coordinar el trabajo realizado por estudiantes de medicina, residentes y otros profesionales de la salud en el
Instituto

6. Participar en actividades de ensefianza e investigacion planificadas por el Instituto.

7. Informar periodicamente al jefe del Instituto sobre el desempefio de sus funciones.

8. Ofras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

5. Porla correcta y eficiente prestacion de servicios médicos del instituto.

6. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

7. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

8. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

(8]

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Médico, con Especializacion en anatomia patologica
Experiencia: | 5 aiios en el gjercicio profesional, como minimo.
Otros: e Relaciones humanas.
» Licencia médica vigente
e Cursos de actualizacion constante.
e Experiencia en el diagndstico de enfermedades a través de analisis de tejidos.
o Habilidades técnicas en el uso de equipos de laboratorio y microscopios.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE MEDICINA / INSTITUTO DE ANATOMIA
PATOLOGICA

DENOMINACION DEL CARGO: LABORATORISTA DE ANATOMIA PATOLOGICA
DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico que implica realizar todo el proceso de analisis quimico y de laboratorio

DEPENDENCIA:

Jefe del Instituto de Anatomia Patologica

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el Auxiliar de Laboratorio de Anatomia Patologica.
FUNCIONES:

1. Realizar todos los analisis necesarios y de laboratorio y preparar informes del trabajo.
2. Mantener los equipos del laboratorio en buenas condiciones de funcionamiento.

3. Registrar oportunamente lo referente a las actividades del laboratorio, emitiendo informacion al Responsable.
4. Prever y solicitar los diferentes requerimientos de materiales para el laboratorio.

5. Llevar control detallado de los analisis por realizar en proceso y de los resultados.

6. Prever la elaboracion y entrega de los resultados en forma oportuna.

7. Mantener los archivos permanentes de toda la documentacion.

8. Apoyar a los estudiantes en investigaciones de laboratorio.

9. Registrar las muestras procesadas de histopatologicas y citologicas.

10. Elaborar cuadros estadisticos.

11. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Bioquimico o Laboratorista Clinico

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: ¢ Relaciones humanas.

Habilidades técnicas en el manejo de equipos de laboratorio y tecnologia asociada.
Conocimiento de técnicas de laboratorio y procedimientos analiticos.

Cursos de actualizacion.

Conocimiento de normativas y regulaciones de seguridad y ética en el laboratorio.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE MEDICINA / INSTITUTO DE ANATOMIA
PATOLOGICA

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE LABORATORIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo en la realizacion del proceso de analisis quimico y de laboratorio

DEPENDENCIA:

Laboratorista de Anatomia Patologica

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Apoyar en la realizacion de analisis de laboratorio.

2. Apoyar en el mantenimiento de los equipos del laboratorio.

3. Apoyar en el control de los analisis en proceso y de los resultados.

4. Apoyar en el archivo de la documentacion.

5. Apoyar a los estudiantes en investigaciones de laboratorio.

6. Apoyar en el registro de muestras procesadas de histopatologia y citologia.
7. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacién e informacion a la que tiene acceso.
3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior como Laboratorista Clinico
Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional, como minimo.

Otros: e Relaciones humanas.

e Cursos de actualizacion.
e Cocimiento de normativas y regulaciones de seguridad y ética en el laboratorio.
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UISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE MEDICINA / INSTITUTO DE ANATOMIA
PATOLOGICA

DENOMINACION DEL CARGO: | CONSERJE DE ANATOMIA PATOLOGICA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo a las labores del Instituto relacionado con la entrega y recojo de documentacion, asi como el
aseo y limpieza de ambientes y mobiliario del Instituto de Anatomia Patologica.

DEPENDENCIA:

Jefe del Instituto de Anatomia Patologica

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Distribuir la correspondencia y otros tramites administrativos del Instituto.
2. Realizar el registro de la correspondencia recibida.

3. Registrar la entrega de la documentacion, informes y otros.

4. Abriry cerrar las puertas del Instituto.

5. Asear oficinas, pasillos y otros asignados antes o después del horario normal de trabajo.
6. Recoger y eliminar la basura.

7. Limpiar los consultorios.

8. Asear los bafios.

9. Desinfectar los pisos, graderias y otras dependenc1as

10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el apoyo 4gil y oportuno en el cumplimiento de sus funciones.

2. Por la custodia de la documentacion a su cargo.

3. Porladiscrecion en el manejo de informacion a que tiene acceso.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE MEDICINA / ANFITEATRO
DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE LIMPIEZA ANFITEATRO
DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de ambientes y bafios del Anfiteatro, requiere
conocimientos en el uso de utensilios y materiales de aseo.

DEPENDENCIA:

Director Carrera de Medicina

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Asear oficinas, pasillos, bafios, ambientes y otros asignados.

2. Recoger el material de escritorio y otros materiales.

3. Cooperar en el registro y distribucion de correspondencia y otros tramites administrativos.

4. Cumplir mandatos diversos conforme a las instrucciones y requerimiento de la unidad.

5. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por la limpieza de ambientes, oficinas y pasillos de la unidad.

2. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y enseres a su cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber concluido el Ciclo Primario

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Saber leer y escribir

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE MEDICINA / ANFITEATRO

DENOMINACION DEL CARGO: PORTERO ANFITEATRO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de aulas, oficinas y pasillos, ademas del

resguardo y cuidado del mobiliario del Anfiteatro.

DEPENDENCIA:

Director Carrera de Medicina

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

Abrir y cerrar puertas del edificio, oficinas y aulas en funcion al requerimiento del personal autorizado.

Cumplir mandatos diversos conforme a instrucciones y requerimiento del Director de Carrera.

Resguardar y cuidar el edificio y las instalaciones que lo conforman.

Limpiar y asear las aulas, pasillos, patios y otros asignados, antes o después del horario normal de trabajo.

Trasladar los contenedores de basura hasta el lugar de recojo por los servicios de aseo.

Custodiar las llaves de aulas, pisos, laboratorios, gabinetes, oficinas, salas, salones paraninfo, consultorios,

estudios y cuanta instalacion conforme el edificio a su cargo.

7. Cuidar y velar por el buen funcionamiento de las instalaciones sanitarias, de iluminacion, telefonia,
ascensores y otros, comunicando a la instancia técnica sobre el mal funcionamiento o corte del servicio y a
las autoridades competentes en caso de maltrato o deterioro injustificado.

8. Cuidar y conservar las areas verdes del edificio a su cargo.

9. Otras funciones asignadas por su Jefe Inmediato en el dmbito de sus competencias.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la custodia del edificio, sus ambientes e instalaciones.

2. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

AN ol e

Otros: e Relaciones Humanas.
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HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE MEDICINA / INTERNADO DE MEDICINA
DENOMINACION DEL CARGO: | SECRETARIA DE INTERNADO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo administrativo y de tramites a la Oficina de Internado, en la redaccion, trascripcion, recepeion
y despacho de documentacion y otros de similar naturaleza.

DEPENDENCIA:

Jefe de Internado.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la correspondencia y documentacion que ingrese en el
Internado.

2. Redactar documentos, preparandolos para la firma del Jefe de Internado y su posterior despacho.

3. Coordinar reuniones, de acuerdo a la agenda del Jefe de Internado.

4. Prestar toda la informacion que requiera el Jefe de Internado, en el marco de su competencia.

5. Recibir, atender y proporcionar informacién autorizada a los miembros de la comunidad universitaria y

personas en general, con respeto, calidad y calidez.

Llenar Certificados de Notas de Internado.

Realizar las designaciones de Internado y afio de provincia de acuerdo a instrucciones del Jefe de Internado.

Controlar la asistencia a docentes monitores de internado.

Citar a los internos de todos los centros hospitalarios de Sucre para reuniones con el Jefe de Internado.

0. Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones, audiencias, atenciones y otras que organice
el Director.

11. Guardar reserva sobre la informacion a la que tiene acceso en razon de su cargo.

12. Redactar citaciones, ordenes de servicio, circulares, comunicaciones internas y otros.

13. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Porlaadecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de la documentacidn, equipos y mobiliario a su

eI Y

cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Secretaria Ejecutiva
Experiencia: 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Redaccion y manejo de paquetes del entorno Office.

e Relaciones humanas.
e (Conocimientos de métodos de archivistica.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE MEDICINA / INTERNADO DE MEDICINA
DENOMINACION DEL CARGO: CONSERJE DE INTERNADO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo a las labores de secretaria relacionado con la entrega y recojo de documentacion en general y el
aseo y limpieza de ambientes, mobiliario y otros.

DEPENDENCIA:

Jefe de Internado.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Distribuir la correspondencia y otros tramites administrativos de la oficina.

2. Cooperar en el registro de la correspondencia recibida.

3. Cumplir mandados diversos conforme a las instrucciones y requerimiento de la unidad.
4. Abriry cerrar las puertas de la oficina.

5. Asear oficinas, pasillos y otros asignados antes o después del horario normal de trabajo.
6. Recoger el material de escritorio y otros materiales.

7. Llevar circulares, citaciones, oficios y otros documentos a distintas oficinas de la Universidad y/o a instituciones

externas.
8. Registrar la entrega de la documentacion y hacer firmar recibos.
9. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:
5. Por el apoyo agil y oportuno en el cumplimiento de sus funciones.
6. Por la custodia de la documentacion a su cargo
7. Por la discrecion en el manejo de informacion a que tiene acceso.
8. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL e SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




£ | UNVERSIDAD m"'“&u”)"("ﬂ{'ﬁ’g'ﬁ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

FACULTAD DE ODONTOLOGIA
ESTRUCTURA INTERNA

VICERRECTORADO

ASAMBLEA DOCENTE ESTUDIANTIL

H. CONSEJO FACULTATIVO

DECANATO

CENT. DE INTERACCION
SECRETARIA Y PERSONAL — SOCIAL, INVEST. Y I
DE APOYO DESARROLLO (CISID) |
|
|
|
) UNIDAD DE 1

ADMINISTRACION POSGRADO

I

AUXILIAR DE SUBALMACEN

CALIDAD Y MEJORAMIENTO
CONTINUO

b

ADMINISTRADOR DE
SISTEMAS

BIBLIOTECARIO

COORDINACION
CARRERA
PROTESIS DENTAL T.U.S.

DIRECCION CARRERA
ODONTOLOGIA

CLINICAS ODONTOLOGICAS INTERNADO

UNIDADES Y CARGOS

N° CARGO ESPECIFICO
DECANATO

1. | CHOFER DE DECANATO
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ADMINISTRACION

1. | AUXILIAR DE SUB-ALMACEN
CLINICAS ODONTOLOGICAS
CAJERO CLINICAS ODONTOLOGICAS
ENFERMERA CLINICAS ODONTOLOGICAS
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO E INSTALACION DE EQUIPOS ODONTOLOGICOS
AUXILIAR LABORATORIO CLINICAS ODONTOLOGICAS
AUXILIAR DE LIMPIEZA CLINICAS ODONTOLOGICAS
TECNICO RADIOLOGO CLINICAS ODONTOLOGICAS
INTERNADO

1. | AUXILIAR DE INTERNADO
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE ODONTOLOGIA / DECANATO

DENOMINACION DEL CARGO: CHOFER DE DECANATO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo encargado de la conduccion de vehiculos oficiales de la Facultad, dentro y fuera del area urbana, y lugares

asignados, revisando permanentemente sus condiciones mecanicas y de seguridad.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad de Odontologia

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Conducir los vehiculos oficiales de la Facultad, dentro y fuera del drea urbana, como al interior del pais, y
lugares asignados.

2. Conducir los vehiculos oficiales en los términos que sefialan los reglamentos de transito y vialidad.

3. Revisar diariamente las condiciones mecénicas y de seguridad de los automotores que vaya a conducir,
cerciorandose de que las unidades estén en condiciones de circular en forma segura, y en su caso reportar a la
Unidad de Mantenimiento y Transporte las anomalias detectadas para su reparacion.

4. Cumplir con todas las medidas necesarias para la conservacion de los vehiculos.

Mantener limpio los vehiculos automotores.

6. Realizar trabajos preventivos y en su caso correctivos de mecanica sobre fallas menores de los vehiculos a su
cargo, asi como cuando las unidades requieran intervencion inmediata sobre fallas en los diferentes trayectos
fuera del area urbana.

7. Realizar los primeros auxilios en caso de accidente de transito.

8. Presentar informes de viaje, sobre el consumo de combustibles, lubricantes, soldaduras y reparaciones en
general de los vehiculos al Responsable de Transporte.

9. Registrar kilometraje recorrido y uso de combustible.

10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la conduccion, condiciones de seguridad y correcto mantenimiento de los vehiculos.
2. Por el cumplimiento estricto de normas de transito y vialidad.

3. Por el trato respetuoso a los que traslada.

4. Por el servicio puntual.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Conductor Profesional con Licencia de Conducir categoria “C”

Experiencia: | 2 afios en funciones similares, como minimo

Otros: e Conocimientos basicos de mecanica y electricidad automotriz

h

e Primeros auxilios
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE ODONTOLOGIA / ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR SUB - ALMACEN

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo a la Direccion de la Carrera, Administracion y Clinicas Odontologicas, relacionado con la
adquisicion y provision de materiales y medicamentos a docentes y enfermeras.

DEPENDENCIA:

Administrador de la Facultad.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

Proveer material odontologico para la ensefianza y practica de los estudiantes de la Carrera.

Solicitar oportunamente los materiales odontologicos necesarios para el uso en las diferentes clinicas.
Agilizar la provision de materiales odontologicos a través de las cotizaciones.

Proveer de material en forma individual y con registro a enfermeras y médicos odontodlogos de clinicas.
Apoyar a la administracion en la elaboracion de inventarios periodicos a través del control de kardex.
Cumplir con los protocolos de seguridad establecidos en el manejo de materiales y medicamentos
almacenados.

Copiar las fichas para control que realizan las enfermeras.

8. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por el correcto almacenamiento y salvaguarda de los materiales y medicamentos.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

A S
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REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Bachiller en Humanidades

Experiencia: 1 afio en funciones similares, como minimo.

Otros: e  Manejo de paquetes de computacion
e Relaciones humanas.
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HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE ODONTOLOGIA / CLINICAS ODONTOLOGICAS
DENOMINACION DEL CARGO: | CAJERO CLINICAS ODONTOLOGICAS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo en la venta de fichas y atencion de la central telefonica en las Clinicas Odontologicas.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera de Odontologia

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Vender fichas en las Clinicas Odontologicas.

2. Elevar informes diarios sobre la venta de fichas al Administrador.
3. Llevar registro adecuado de la venta de fichas.

4. Elaborar arqueos diarios de caja.

5. Entregar diariamente el efectivo al Administrador.

6. Atender la central telefonica.

7. Llenar cuadros de monitoreo de distinta informacion estadistica.
8. Elaborar informes y resumenes estadisticos en forma mensual y trimestral, y cuando requiera la direccion de

carrera.

9. Preparar y presentar informes estadisticos periddicos sobre el rendimiento de la clinica, tendencias de
tratamiento, y otros indicadores clave.

10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

3. Por la entrega diaria y oportuna del efectivo.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Bachiller en Humanidades.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.
Otros: e Manejo de paquetes de computacion
e Relaciones humanas.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE ODONTOLOGIA / CLINICAS
ODONTOLOGICAS

DENOMINACION DEL CARGO: | ENFERMERA CLINICAS ODONTOLOGICAS
DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional de apoyo a docentes y estudiantes en las Clinicas Odontologicas.
DEPENDENCIA:

Director de Carrera de Odontologia

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Asear, limpiar y proteger equipos e instrumentales.

2. Esterilizar, entregar y controlar el buen manejo del instrumental a su cargo.

Solicitar oportunamente el material quirargico y de escritorio necesario para el funcionamiento de la
unidad.

Entregar y recoger el instrumental de los estudiantes.

Preparar el material necesario para clinicas y quirofanos.

Recoger los insumos de almacén para clinicas.

Llevar Kardex del registro de pacientes.

Asistir en el campo de su profesion tanto a docentes como a estudiantes de las diferentes clinicas.
. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por el equipo y mobiliario a su cargo

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Enfermera

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Cursos de actualizacion en el campo de la profesion

e Relaciones humanas.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE ODONTOLOGIA / CLINICAS ODONTOLOGICAS
DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE MANTENIMIENTO E INSTALACION DE EQUIPOS

ODONTOLOGICOS
DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo técnico relacionado con el mantenimiento, reparacion e instalacion de equipos en las Clinicas
Odontologicas, garantizando el funcionamiento eficiente y seguro de los mismos.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera de Odontologia

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Cumplir los trabajos asignados a su cargo como técnico en mantenimiento, reparacion e instalacion de equipos.
2. Corroborar y supervisar la instalacion de equipos dentales y otros.

3. Llevar el control de la presion del aire, agua y voltaje de la energia eléctrica.

4. Llevar el control individual de los equipos a utilizarse en las practicas de estudiantes.

5. Supervisar el buen manejo de los equipos y materiales dentales de la facultad.

6. Prever y solicitar la compra de piezas y materiales para la reparacion de los equipos.

7. Mantenimiento de los equipos dentales de las clinicas.

8. Manejo y control del uso de la multicopiadora.

9. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.
3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Ingeniero Mecanico, Electricista o su equivalente.
Experiencia: | 1 aiio en el gjercicio profesional, como minimo.

e Mangjo de paquetes de computacién

e Relaciones humanas.

e Experiencia previa en mantenimiento de equipos odontoldgicos.

e Conocimiento solido de las tecnologias y sistemas utilizados en el ambito odontologico.

Otros:
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HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE ODONTOLOGIA / CLINICAS ODONTOLOGICAS

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE LABORATORIO CLINICAS ODONTOLOGICAS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico encargado de garantizar que los laboratorios funcionen eficientemente y cumplan con los

estandares de seguridad y calidad.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera de Odontologia

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Coordinar las actividades diarias en el laboratorio, asegurando el cumplimiento de horarios y la disponibilidad
de recursos necesarios.

2. Supervisar y administrar el inventario de equipos, reactivos y suministros necesarios para las actividades de

laboratorio.

Coordinar la adquisicion y mantenimiento de equipos, asegurando su buen estado y funcionalidad.

Garantizar el cumplimiento de los protocolos de seguridad en el laboratorio.

Proporcionar orientacion sobre el uso seguro de equipos.

Brindar orientacion y capacitacion a estudiantes sobre el uso adecuado de equipos y procedimientos de

laboratorio.

Supervisar reparaciones menores.

Mantener registros detallados de las actividades del laboratorio, incluyendo inventarios e incidentes.

9. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por los equipos y mobiliario del laboratorio.

SNk W
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REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Odontélogo.
Experiencia: | 1 aiio en el gjercicio profesional, como minimo.

e Conocimientos sélidos en normativas de seguridad y manejo de sustancias quimicas.

e Relaciones humanas.

e Experiencia previa en mantenimiento de equipos odontologicos.

e Conocimiento solido de las tecnologias y sistemas utilizados en el ambito odontoldgico.

Otros:
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE ODONTOLOGIA / CLINICAS

UNIDAD OPERACIONAL: ODONTOLOGICAS

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE LIMPIEZA CLINICAS ODONTOLOGICAS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario relacionado con el aseo, limpieza de ambientes de las Clinicas Odontoldgicas.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera de Odontologia

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Encargarse de la limpieza y desinfeccion de las areas comunes de las clinicas odontologicas.

2. Recoger y desechar adecuadamente los desechos biologicos y materiales usados.

3. Limpiar y desinfectar los sillones odontologicos después de cada turno.

4. Informar a sus superiores inmediatos sobre cualquier problema de limpieza, necesidades de mantenimiento de
equipos o suministros de limpieza agotados.

5. Ofras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por mantener limpio y desinfectar las areas de las clinicas odontologicas.

3. Por los equipos y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber concluido el ciclo primario
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.
Otros: e Relaciones humanas.
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UQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE ODONTOLOGIA / CLINICAS ODONTOLOGICAS

DENOMINACION DEL CARGO: | TECNICO RADIOLOGO CLINICAS ODONTOLOGICAS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido en la obtencién de imagenes mediante dispositivos meédicos, que contribuye significativamente al

diagnoéstico y tratamiento en las clinicas odontologicas.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera de Odontologia

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Mantener al jefe inmediato informado sobre el progreso y desarrollo de sus funciones y tareas asignadas.

Atender el servicio de radiologia odontologica seglin el rol de turnos establecido.

Elaborar las historias clinicas de cada paciente.

Realizar pruebas de calidad de imagen y calibraciones periddicas de los equipos radiologicos y otros dispositivos

de imagen odontologica.

5. Manejar equipos de radiologia, tomografia computarizada (TC), resonancia magnética (RM), y otros
dispositivos de imagen dental.

6. Obtener imagenes de alta calidad siguiendo los protocolos y procedimientos establecidos, incluyendo la
recepcion del paciente y el llenado de un formulario con sus datos.

7. Registrar y gestionar los datos de los pacientes en los dispositivos de imagen odontologica y adquirir las
imagenes necesarias.

8. Preparar y presentar los informes requeridos por la direccidn, asegurando la precision y puntualidad de la
informacion proporcionad.

9. Realizar tareas afines.

10. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

11. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Manejar confidencialmente la informacion y documentacién que se procesa.

2. Precautelar los recursos que estan a su cargo.

3. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior de Bio-Imagenolologo

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de radiologia, como minimo

Ealb ol e

Otros: ¢ Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al area de Salud.
¢ Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.

e (Capacidad de trabajo bajo presion y en equipo.

e Cursos de actualizacion permanente en el area.

e Relaciones Humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL e SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE ODONTOLOGIA / INTERNADO
DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE INTERNADO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo a la oficina de Internado, en transcripeion de documentos y correspondencia en general.
DEPENDENCIA:

Director de Carrera.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

Recibir y archivar la correspondencia de la oficina de Internado.

Realizar los Certificados de Notas de Internado.

Realizar las designaciones de Internado y afio de provincia de acuerdo a instrucciones del jefe de Internado.
Controlar la asistencia a docente monitores de internado.

Citar a los internos de todos los centros hospitalarios de Sucre para reuniones con el jefe de Internado.
. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Técnico Medio en Computacion.

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Redaccion comercial

e Mangjo de paquetes de computacion entorno office

e Relaciones humanas.

R
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SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICO FARMACEUTICAS Y BIOQUIMICAS
ESTRUCTURA INTERNA

VICERRECTOR

ASAMBLEA DOCENTE
ESTUDIANTIL

H. CONSEJO FACULTATIVO

DECANATO

CENT. DE INTERACCION
SECRETARIA Y PERSONAL DE SOCIAL, INVEST.Y ~ [==========

)
]
APOYO DESARROLLO (CISID, H
]
]
'

ADMINISTRACION UNIDADDE | __________
POSGRADO H

CALIDAD Y MEJORAMIENTO
ADMINISTRADORDE | [7777°~ CONTINUO
SISTEMAS

BIBLIOTECARIO

DIRECCION CARRERA DIRECCION CARRERA
BIOQUIMICA - BIOLOGIA QUIMICO FARMACEUTICA

1 1
S DD P 1

: INSTITUTO EXPERIMENTALDE | o _______ )

! BIOLOGIA

LABORATORIOS PRACTICA CENTRO DE INFORMACION DE
ESTUDIANTIL DE CARRERAS MEDICAMENTOS (CIDME)

LABORATORIO DE BIOLOGIA
MOLECULAR CTTTTTTTTTTT

LABORATORIO DE FAR-BIO !

CENTRO INVEST. Y DIAG
ENFERMEDAD DEL CHAGAS (CIDECH)

CENTRO DE ECOLOGIA ¥
BIODIVERSIDAD

UNIDADES Y CARGOS

N° CARGO ESPECIFICO
INSTITUTO EXPERIMENTAL DE BIOLOGIA
1. | AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSTITUTO EXPERIMENTAL DE BIOLOGIA
2. | ENFERMERA INSTITUTO EXPERIMENTAL DE BIOLOGIA
1. | 3. | AUXILIAR DE LIMPIEZA INSTITUTO EXPERIMENTAL DE BIOLOGIA
4

CONSERJE INSTITUTO EXPERIMENTAL DE BIOLOGIA

5. | PORTERO INSTITUTO EXPERIMENTAL DE BIOLOGIA

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL e SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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CHUQUISAGA DESCRIPCION DE CARGOS

LABORATORIO DE BIOLOGIA MOLECULAR
2. 1. | BIOQUIMICO ANALISTA DE LABORATORIO DE BIOLOGIA MOLECULAR
2 | AUXILIAR DE SERVICIOS DE LABORATORIO DE BIOLOGIA MOLECULAR

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL e SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

i FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICO FARMACEUTICAS Y
DNTD IDEIHE ST BIOQUIMICAS / INSTITUTO EXPERIMENTAL DE BIOLOGIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSTITUTO EXPERIMENTAL
DE BIOLOGIA

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de encargado del proceso de Administracion de recursos por venta de servicios, control y manejo de
reactivos.

DEPENDENCIA:

Responsable Instituto Experimental de Biologia

AUTORIDAD:

Ninguna.

FUNCIONES:

Apoyar en la administracion de reactivos en los diferentes laboratorios.

Mantener un registro y control de reactivos.

Inspeccionar la limpieza de los laboratorios.

Realizar el cobro por la venta de servicios y la facturacion correspondiente.

Realizar depositos diarios de los ingresos por concepto de venta de servicios

Informar al Decano diariamente sobre los depodsitos realizados por la venta de servicios.

Informar periodicamente de las actividades y funcionamiento del Instituto al Decano de la Facultad.
Manejar y reportar el movimiento de caja chica.

. Apoyar y coordinar con administracion en las solicitudes de materiales y servicios.

0. Apoyar en la formulacidon y seguimiento del POA del Instituto.

1. Serresponsable ante las unidades policiales competentes de la adquisicién, manejo y distribucion de sustancias
controladas para la actividad académica en el Instituto bajo la supervision de un docente designado.
12. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por el deposito diario de los ingresos por la venta de servicios.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo

b i N el e

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el &area de ciencias econoOmicas,
administrativas o financieras.
Experiencia: 2 anos en el gjercicio profesional, como minimo.
Otros: e Cursos de actualizacion.
e Manejo de paquetes de computacion

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL o SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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SAN FRANCESCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
. FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICO FARMACEUTICAS Y
LIS LD BLAG b CILE I BIOQUIMICAS / INSTITUTO EXPERIMENTAL DE BIOLOGIA
DENOMINACION DEL CARGO: ENFERMERA INSTITUTO EXPERIMENTAL DE BIOLOGIA
DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo profesional de apoyo a docentes en el Instituto Experimental de Biologia.
DEPENDENCIA:
Responsable Instituto Experimental de Biologia
AUTORIDAD:
No ejerce autoridad
FUNCIONES:
Realizar la toma de muestras a pacientes.
Realizar el registro de las pruebas realizadas a pacientes.
Entregar los resultados a pacientes.
Asear, limpiar y proteger equipos e instrumentales.
Esterilizar, entregar y controlar el buen manejo del instrumental a su cargo.
Solicitar oportunamente el material de laboratorio necesario para el funcionamiento del Instituto.
Colaborar con el personal para garantizar el cumplimiento de las normativas de seguridad biologica y
quimica.
8. Coadyuvar con Administracion para la adquisicion de materiales de laboratorio.
9. Recoger el material de laboratorio.
10. Llevar Kardex del registro de pacientes.
11. Asistir en el campo de su profesion tanto a docentes como a estudiantes de las diferentes clinicas.
12. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:
1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.
2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.
3. Por el equipo y mobiliario a su cargo

NAanmB L=

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Enfermera

Experiencia: 2 anos en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e  Cursos de actualizacion en el campo de la profesion
e Relaciones humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO e SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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UISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

) FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICO FARMACEUTICAS Y
NIV D ORGSO L BIOQUIMICAS / INSTITUTO EXPERIMENTAL DE BIOLOGIA
AUXILIAR DE LIMPIEZA INSTITUTO EXPERIMENTAL DE
BIOLOGIA

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario relacionado con el aseo y limpieza de laboratorios del Instituto Experimental de
Biologia.

DEPENDENCIA:

Responsable Instituto Experimental de Biologia

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar la limpieza y desinfeccion de los laboratorios del Instituto.

2. Recoger y desechar adecuadamente los desechos biologicos y materiales usados.

Informar a sus superiores inmediatos sobre cualquier problema de limpieza, necesidades de mantenimiento de
equipos o suministros de limpieza agotados.

Cooperar en el registro y distribucion de correspondencia y otros tramites administrativos.

Cumplir mandatos diversos conforme a las instrucciones y requerimiento del Instituto.

Asear los bafios.

. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por mantener limpio y desinfectar los laboratorios del Instituto.

3. Por los equipos y mobiliario a su cargo.

(8]

N o vk

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber concluido el ciclo primario
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.
Otros: e Relaciones humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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SANTRANGESCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

%

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICO FARMACEUTICAS Y
BIOQUIMICAS / INSTITUTO EXPERIMENTAL DE BIOLOGIA
DENOMINACION DEL CARGO: | CONSERJE INSTITUTO EXPERIMENTAL DE BIOLOGIA
DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo a las labores de secretaria relacionado con la entrega y recojo de documentacion en general,
ademas del aseo y limpieza de oficinas y mobiliarios.

DEPENDENCIA:

Responsable Instituto Experimental de Biologia

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Distribuir la correspondencia y otros tramites administrativos del Instituto.

2. Recepcionar correspondencia.

3. Realizar el registro de la correspondencia recibida.

4. Registrar la entrega de la documentacion, informes y otros.

5. Abrir y cerrar las puertas del Instituto.

6. Asear oficinas, pasillos y mobiliario antes o después del horario normal de trabajo.
7. Recoger y eliminar la basura de oficinas y pasillos.

8. Desinfectar los pisos, graderias y otras dependencias.

9. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el apoyo agil y oportuno en el cumplimiento de sus funciones.
2. Por la custodia de la documentacion a su cargo.

3. Por la discrecion en el manejo de informacion a que tiene acceso.
4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO o SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICO FARMACEUTICAS Y
BIOQUIMICAS / INSTITUTO EXPERIMENTAL DE BIOLOGIA
DENOMINACION DEL CARGO: | PORTERO INSTITUTO EXPERIMENTAL DE BIOLOGIA
DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de ambientes y el cuidado del mobiliario del
Instituto, requiere conocimientos en el uso de utensilios y materiales de aseo.

DEPENDENCIA:

Responsable Instituto Experimental de Biologia

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Abrir y cerrar puertas del Instituto en funcion al requerimiento del personal autorizado.

Cumplir mandatos diversos conforme a instrucciones y requerimiento del Responsable del Instituto.
Resguardar y cuidar el edificio y las instalaciones que lo conforman.

Trasladar los contenedores de basura hasta el lugar de recojo por los servicios de aseo.

Custodia de las llaves de oficinas y cuanta instalacion conforme el edificio a su cargo.

Cuidar y velar por el buen funcionamiento de las instalaciones sanitarias, de iluminacion, telefonia, ascensores
y otros, comunicando a la instancia técnica sobre el mal funcionamiento o corte del servicio y a las autoridades
competentes en caso de maltrato o deterioro injustificado.

7. Cuidar y conservar las areas verdes del edificio a su cargo.

8. Otras funciones asignadas por su Jefe Inmediato en el &mbito de sus competencias.
RESPONSABILIDAD:

1. Por la custodia del edificio, sus ambientes e instalaciones.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por la adecuada conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo.

A

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones Humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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UISACA DESCRIPCION DE CARGOS

LABORATORIO DE BIOLOGIA MOLECULAR

ESTRUCTURA INTERNA

_________________ JEFE DEL INSTITUTO EXPERIMENTAL DE
1 BIOLOGIA

RESPONSABLE LABORATORIO DE
BIOLOGIA MOLECULAR
(Cargo Docente)

AUXILIAR DE SERVICIOS DE
LABORATORIO DE
BIOLOGIA MOLECULAR

INVESTIGADOR AREA i - . B
BIOQUIMICO ANALISTA DE BIOQUIMICO DE APOYO

(Cargs ocent BIOTOGIA MOLECULAR (Cargo Docente)
L NIVEL JERARQUICO: IL gfcl:llj:(l)) cllzeN(giiil;fj)li?nl;i;o Farmacéuticas
Laboratorio / Instituto / Hospital S y
Bioquimicas
1. AUTORIDAD LINEAL: IV. | AUTORIDAD FUNCIONAL:
Sobre el personal dependiente No ejerce autoridad funcional

V. FUNCION GENERAL DE LA UNIDAD:

Contribuir a la resolucion de problemas relacionados con la prevencion y diagnostico de enfermedades
infecciosas, teniendo como base la integracion del conocimiento cientifico, técnico metodologico y
humanistico en el campo del analisis biologico, y en los procesos de validacion de resultados,
coadyuvando de esta manera al sistema de salud publico en el departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD:

1. Realizar el diagnostico de enfermedades utilizando las técnicas aplicadas de la Biologia Molecular.
Apoyar actividades de investigacion que realizan los diferentes docentes y estudiantes de la
Universidad en el area de la Biologia Molecular.

3. Capacitar a los estudiantes de grado y posgrado, docentes y personal de salud que asi lo requiera
en el manejo de equipos y demas materiales del laboratorio especifico del area.

4. Prestar asesoria académica a los estudiantes de la universidad en los proyectos de investigacion que
requieran la aplicacion de técnicas de Biologia Molecular.

VL

SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

) FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICO FARMACEUTICAS Y
B BIOQUIMICAS / LABORATORIO DE BIOLOGIA MOLECULAR
BIOQUIMICO ANALISTA DE LABORATORIO DE BIOLOGIA
MOLECULAR

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional propio de un profesional Bioquimico y/o Farmacéutico — Bioquimico dirigido a desarrollar las

técnicas pre-analiticas y analiticas en los diferentes estudios realizados con garantia de calidad, para la obtencion

de resultados de diagnostico laboratorial confiables, reproducibles, confidenciales y oportunos para apoyar en las

diferentes investigaciones y actividades del Laboratorio

DEPENDENCIA:

Responsable del Laboratorio de Biologia Molecular

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Procesar y analizar las pruebas de diagnostico propias del laboratorio tomando en cuenta todas las medidas de
bioseguridad.

2. Cumplir sus funciones a dedicacion especifica y el horario establecido por la Institucion.

3. Formar parte de los proyectos de investigacion en el marco de las lineas de investigacion definidas por la
Universidad.

4. Coadyuvar en el desarrollo de las actividades inherentes al papel académico en el marco de la Extension Social,

Ensefianza e Investigacion.

Analizar pruebas por metodologias de deteccion molecular (RT-PCR)

Participar en al menos un proyecto de investigacion o innovacion tecnologica cada tres aifios.

7. Formar parte en la difusion de la produccion cientifica mediante articulos publicados en revistas
especializadas.

8. Cooperar en el control de calidad interno periddico en su laboratorio, asi como responsabilizarse de la
validacion de las técnicas y los procedimientos.

9. Ofras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por conservar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Bioquimico o Farmacéutico

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional en el area, como minimo.

Otros: e (Cursos de formacidn continua, certificados en Biologia Molecular, Diagnostico Molecular,
Analisis Clinicos Microbiologia u otros relacionados.

e Relaciones humanas.

SN
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UISACA DESCRIPCION DE CARGOS

%5 | SAN FRANCIS
F|0E cHUQ

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

) FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICO FARMACEUTICAS Y
e BIOQUIMICAS / LABORATORIO DE BIOLOGIA MOLECULAR
AUXILIAR DE SERVICIOS DE LABORATORIO DE BIOLOGIA
MOLECULAR

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo elemental y rutinario relacionado con el aseo de materiales reutilizables, limpieza de ambientes y retiro de
deshechos del Laboratorio de Biologia Molecular.

DEPENDENCIA:

Responsable del Laboratorio de Biologia Molecular

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Limpiar el laboratorio, siguiendo las normas de bioseguridad.

2. Realizar el lavado de material de laboratorio, siguiendo las normas de bioseguridad.

3. Recibir instrucciones para la realizacion de tareas especificas, relacionadas con su actividad.
4. Cooperar en el registro y distribucion de correspondencia y otros tramites administrativos.
5. Abrir y cerrar las puertas del laboratorio.

6. Recoger el material de escritorio y otros materiales.

7. Esterilizar material de vidrio

8. Realizar el lavado de toallas y repasadores.

9. Ofras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por conservar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.
3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Bachiller en Humanidades

Experiencia: | 2 afios en funciones similares, como minimo.
Otros: ¢ Relaciones humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA Y CIENCIAS FINANCIERAS
ESTRUCTURA INTERNA

VICERRECTORADO

ASAMBLEA DOCENTE
ESTUDIANTIL

I

H. CONSEJO FACULTATIVO

l

DECANATO Ii

CENT. DE INTERACCION
SOCIAL, INVEST. ¥
DESARROLLO (CISID)

SECRETARIA Y PERSONAL DE |
APOYO INSTITUTO DE
INVESTIGACIONES - - -
CONTABLES Y FINANCIERAS

ADMINISTRACION

UNIDAD DE
POSGRADO

ADMINISTRADOR DE

CALIDAD Y MEJIORAMIENTO
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA Y CIENCIAS

FINANCIERAS / DECANATO Y PERSONAL DE APOYO

DENOMINACION DEL CARGO: | CHOFER DE DECANATO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo encargado de la conduccion de vehiculos oficiales de la Facultad, dentro y fuera del area urbana, y

lugares asignados, revisando permanentemente sus condiciones mecanicas y de seguridad.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad de Contaduria Publica y Ciencias Financieras

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Conducir los vehiculos oficiales de la Facultad, dentro y fuera del area urbana, como al interior del pais, y
lugares asignados.

2. Conducir los vehiculos oficiales en los términos que seflalan los reglamentos de transito y vialidad.

3. Revisar diariamente las condiciones mecanicas y de seguridad de los automotores que vaya a conducir,
cerciorandose de que las unidades estén en condiciones de circular en forma segura, y en su caso reportar a
la Unidad de Mantenimiento y Transporte las anomalias detectadas para su reparacion.

4. Cumplir con todas las medidas necesarias para la conservacion de los vehiculos.

Mantener limpio los vehiculos automotores.

6. Realizar trabajos preventivos y en su caso correctivos de mecanica sobre fallas menores de los vehiculos a
su cargo, asi como cuando las unidades requieran intervencion inmediata sobre fallas en los diferentes
trayectos fuera del area urbana.

7. Realizar los primeros auxilios en caso de accidente de transito.

8. Presentar informes de viaje, sobre el consumo de combustibles, lubricantes, soldaduras y reparaciones en
general de los vehiculos al Responsable de Transporte.

9. Registrar kilometraje recorrido y uso de combustible.

10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la conduccion, condiciones de seguridad y correcto mantenimiento de los vehiculos.

2. Por el cumplimiento estricto de normas de transito y vialidad.

3. Por el trato respetuoso a los que traslada.

4. Por el servicio puntual.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Conductor Profesional con Licencia de Conducir categoria “C”

Experiencia: | 2 afios en funciones similares, como minimo

Otros: e Conocimientos basicos de mecanica y electricidad automotriz

e Primeros auxilios

h
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / DECANATO Y

PERSONAL DE APOYO

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo manual responsable de realizar tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura y

mobiliario de la Facultad, asegurando un entorno seguro y eficiente para estudiantes, docentes y personal

administrativo

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad de Ciencias y Tecnologia

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Desarrollar labores de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y mobiliario de la Facultad.
Realizar inspecciones regulares de las instalaciones y el mobiliario para identificar desgastes, dafios o
necesidades de reparacion.

3. Aplicar medidas preventivas para garantizar el buen estado y prolongar la vida util de la infraestructura y el
mobiliario de la Facultad.

4. Colaborar con personal del Departamento de Infraestructura en la instalacion de nuevos elementos de
infraestructura y mobiliario segin sea necesario.

5. Desmontar y trasladar mobiliario cuando sea requerido por cambios en la disposicion de espacios.

6. Realizar informes de mantenimiento de la infraestructura y mobiliario de la Facultad.

7. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de las instalaciones y mobiliario de la Facultad.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Bachiller en Humanidades
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo
Otros: e Conocimientos basicos de electricidad, fontaneria, jardineria, carpinteria, albafileria, pintura,
etc.
e Buena comunicacion y disposicion para atender solicitudes de mantenimiento de manera
oportuna.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / DECANATO
DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE DE SOPORTE DE EQUIPOS ELECTRONICOS

ESPECIALIZADOS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional responsable del mantenimiento, reparaciéon y actualizacion de los equipos electrénicos

especializados que se utilizan en los laboratorios especializados de la Facultad.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad de Ciencias y Tecnologia

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos electronicos especializados.

Proponer y coordinar la actualizacion de equipos especializados cuando sea necesario con las tlltimas versiones

de software y firmware con el fin de mejorar la eficiencia y la calidad de los laboratorios.

Atender las solicitudes de los usuarios de los laboratorios especializados.

Administrar el inventario de los equipos electronicos especializados.

5. Proporcionar capacitacion técnica a docentes y estudiantes sobre el uso adecuado de los equipos electronicos
especializados.

6. Realizar la configuracion de nuevos equipos electronicos en los laboratorios, segun las especificaciones y
requisitos técnicos

7. Realizar informes del estado, mantenimiento y reparacion de los equipos electronicos especializados.

Elaborar documentos técnicos sobre procedimientos de mantenimiento de los equipos.

9. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de la documentacion, equipos y mobiliario a su

oW

oC

cargo.

4. Por el correcto mantenimiento, actualizacion y reparacion de los equipos electronicos especializados de los
laboratorios.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Ingeniero Electronico

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Conocimientos de los softwares de control y medicion utilizados en los laboratorios

especializados.
o Habilidades de comunicacion y resolucion de problemas.
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SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / DECANATO
DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE SOPORTE DE HARDWARE

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico responsable del mantenimiento, reparacion y actualizacion del hardware de las computadoras de
los laboratorios informaticos de una universidad.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad de Ciencias y Tecnologia

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del hardware de las computadoras de los laboratorios
informaticos.

2. Actualizar el hardware de los laboratorios informaticos con las tiltimas versiones de firmware y drivers.

3. Mantener un inventario actualizado de todo el hardware de los laboratorios informaticos de la Facultad.

4. Coordinar con Decanato y Administracion la adquisicion de nuevos equipos y repuestos.

5. Implementar y mantener medidas de seguridad necesarias para proteger el hardware y los datos almacenados

en los laboratorios informaticos.

Colaborar con el equipo de seguridad informatica de la DTIC, en la aplicacion de politicas y procedimientos

establecidas para el resguardo informatico.

7. Brindar soporte técnico a docentes y estudiantes en el uso adecuado de hardware y software de los
computadores en los laboratorios informaticos de la Facultad.

8. Administrar el inventario del hardware de los laboratorios informaticos.

9. Realizar informes de mantenimiento y reparacion del hardware de los laboratorios informaticos.

10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de la documentacion, equipos y mobiliario a su

o

cargo.

4. Por el correcto mantenimiento, actualizacion y reparacion de las computadoras de los laboratorios
informaticos.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo de técnico en electronica, telecomunicaciones, informatica o una carrera afin.

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Conocimientos de los componentes de hardware informatico, como procesadores, placas

base, memorias, discos duros, etc.

e Conocimiento profundo de la arquitectura y funcionamiento de computadoras y
periféricos.

e Habilidades de comunicacion y resolucion de problemas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL o SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




UNIVERSIDAD MAYOR. REAL Y PONTIFICIA DI

SAN FRANCISCO XAVIEIE
DE CHUQD

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION DE CARGOS

UlIsSACA

INSTITUTO DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS
ESTRUCTURA INTERNA

DECANO FACULTAD DE CIENCIAS Y

TECNOLOGIA

DIRECTORIO

DIRECTOR INSTITUTO DE
TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

CHOFER

AUXILIAR DE ATENCION AL
CLIENTE

SECRETARIA

-

_| COMITE CIENTIFICO Y DE
DESARROLLO

COMITE TECNICO

ADMINISTRADOR DE

PORTERO

CONSERIJE

AUXILIAR DE LIMPIEZA

1

RESPONSABLE DE GESTION
DE CALIDAD

SISTEMAS

RESPONSABLE CONTABLE
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AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR DE GESTION DE

CALIDAD
[ [ [ \
S RESPONSABLE
RESPONSABLE RESPONSABLE LABORATORIO DE QUIMICA| RESPONSABLE RESPONSABLE
LABORATORIO DE MEDIQ LABORATORIO DE DE ALIMENTOS, LABORATORIO DE QUIMICA| LABORATORIODE
AMBIENTE Y RECURSOS MICROBIOLOGIA NUTRIENTES ¥ INSTRUMENTAL PROCESOS ¥ PLANTAS
NATURALES TOXICOLOGIA PILOTO
T I X T —_—
TECNICO LABORATORIO DE| | TECNICO LABORATORIO DE TECNICO DE PLANTA
MEDIO AMBIENTE Y TECNICO LABORATORIO DE| | QUIMICA DE ALIMENTOS, |  [TECNICO LABORATORIO DE PILOTO DE LACTEOS
RECURSOS NATURALES MICROBIOLOGIA NUTRIENTES Y QUIMICA INSTRUMENTAL — :
TOXICOLOGIA
TECNICO DE PLANTA
L | PILOTO DE CARNICOS
TECNICO DE PLANTA
PILOTO DE FRUTAS Y
[ HORTALIZAS
TECNICO DE PLANTA
F— PILOTO DE CERVEZA
TECNICO DE PLANTA
“— PILOTO DE CEREALES
I NIVEL JERARQUICO: I DEPENDENCIA LINEAL:
5 5
Laboratorio / Instituto / Hospital Decanato de la Facultad de Ciencias y Tecnologia
II. | AUTORIDAD LINEAL: IV. | AUTORIDAD FUNCIONAL:
Sobre el personal dependiente No ejerce autoridad funcional

FUNCION GENERAL DE LA UNIDAD:

Unidad encargada de prestar servicios a la comunidad mediante la realizacion de exdmenes de
laboratorio certificados orientados al control de calidad, insumos, productos intermedios y productos
terminados en la industria alimentaria, asimismo de contribuir en la formacion académica, la
investigacion e interaccion, mediante el auspicio de estudiantes y profesionales para el desarrollo de
practicas, pasantias, internados, tesis, etc. de estudiantes y profesionales.
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UISACA DESCRIPCION DE CARGOS

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD:

5. Realizar procesos de ensayo orientados al control de calidad de insumos, productos intermedios y
productos terminados en la industria alimentaria.

6. Realizar procesos de ensayo acreditados, orientados al control de calidad de insumos y productos
terminados destinados a la importacion y exportacion relacionados con la industria alimentaria.

7. Mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de la institucion para garantizar la
certificacion internacional que acredite su excelencia en el desempefio de sus labores.

8. Crear sistemas interinstitucionales para el control y vigilancia del expendio publico de alimentos
tradicionales a fin de garantizar su inocuidad y mejorar su calidad nutricional.

9. Ampliar el apoyo para el control fitosanitario en los procesos de manipulacion de insumos,

VL. procesamiento, manejo de productos terminados y saneamiento ambiental en la industria
alimentaria.

10. Realizar estudios de investigacion cientifica en las dreas de nutricion y salud.

11. Desarrollar programas de investigacion de diagnostico y control de calidad de insumos
agropecuarios destinados al sector de la industria alimentaria.

12. Apoyar la formacion universitaria en coordinacion con la Facultad de Ciencias y Tecnologia en
las areas del conocimiento que corresponden a su competencia de saberes

13. Generar recursos humanos competentes en el procesamiento, transformacion, produccion y
control de calidad de alimentos.

14. Realizar publicaciones periodicas sobre las actividades que merecen difusion por su impacto en el
medio regional y nacional.
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CHUBUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE

TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR INSTITUTO DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional de direccién ejecutiva que lidera, dirige, planifica, organiza y supervisa el logro de los

objetivos, con base en un sistema de gestion de calidad y apoyo a la educacion superior, a través de la

investigacion y la interaccion social.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad de Ciencias y Tecnologia

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad lineal sobre todo el personal del ITA, cuidando por el adecuado cumplimiento de las funciones

basicas y especificas respectivas.

FUNCIONES:

1. Dirigir la gestion total del Instituto para el cumplimiento de sus politicas, fines y objetivos en apego a las
normas universitarias y los lineamientos establecidos por las maximas autoridades.

2. Ejercer la representacion del Instituto.

3. Asegurar el cumplimiento de las politicas y los objetivos a fin de lograr los resultados previstos.

4. Supervisar el aspecto econdmico-financiero, con el objeto de garantizar la sostenibilidad del Instituto.

5. FElaborar el presupuesto y el plan operativo anual, y las reformulaciones presupuestarias necesarias para la
gestion fiscal, de acuerdo al cronograma establecido por la Administracion Central.

6. Asegurar la proteccion de la informacion confidencial y derechos de propiedad de sus clientes y del Instituto.

7. Firmar todos los informes de laboratorio, contratos, renovaciones y mantenimientos de acreditacion y
certificacion con los organismos correspondientes.

8. Participar en las reuniones del Directorio como Secretario nato, con derecho a voz.

9. Gestionar y participar juntamente con el Presidente del Directorio y el personal competente de los laboratorios,
en el logro de compromisos bilaterales o multilaterales con instituciones y personas juridicas o naturales.

10. Exigir resultados operativos que se enmarquen al Sistema de Gestion de Calidad del Instituto.

11. Coordinar y colaborar en las tareas del personal del area de Sistema de Gestion y Calidad con total compromiso
para coadyuvar en el desarrollo y ejecucion de las actividades de esta area.

12. Gestionar personal, recursos economicos, tecnologicos y de infraestructura para el trabajo operativo ordinario.

13. Cumplir con la normativa interna de la Universidad.

14. Asegurar la vigencia del Sistema de Gestion de Calidad en cuanto a métodos, procesos y servicios al cliente.

15. Controlar, que el desempefio del personal, satisfaga los requisitos exigidos por la Norma ISO 9001 y ISO/IEC
17025, asi como los criterios de certificacion referidos al Sistema de Gestion de calidad y de acreditacion
implantado en el [TA.

16. Proponer y poner a consideracion del Directorio la celebracion de contratos, concesion de créditos, compra de
bienes, contratacion de servicios y ejecucion de obras, de acuerdo a lo establecido en las leyes vigentes.

17. Evaluar los resultados y productividad de los laboratorios del ITA.; asi como del personal, disponiendo las
medidas correctivas que creyera conveniente.

18. Promover actividades de capacitacion para mantener actualizado al personal.

19. Elaborar las actas de reuniones de directorio y organizar su archivo con la documentacion pertinente.

20. Presentar informes periodicos al Directorio, sobre las gestiones realizadas.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipo a su cargo y del Instituto.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Ingeniero de Alimentos, Ingeniero Quimico, Ingeniero Industrial,

Ingeniero Ambiental o Ingeniero en Medio Ambiente.

Contar de manera preferente, con un titulo de posgrado a nivel de Maestria o Doctorado en un

area del conocimiento afin a las competencias del Instituto.
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UISACA DESCRIPCION DE CARGOS

Contar con un Diplomado en educacion superior, investigacion cientifica u otro tema vinculado a
la docencia universitaria.

Experiencia: | 2 aiios en el gjercicio profesional, como minimo.
Otros: e Dominio de la normativa y convenios internacionales en el campo de los derechos
humanos.

Conocimiento del Estatuto Orgéanico de la Universidad.

Conocimiento de gerencia, administracion de empresas y gestion de RR.HH.
Conocimiento de normas, disposiciones y resoluciones institucionales.
Cursos de actualizacion.

SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE
TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | CHOFER

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo con la conduccion, mantenimiento y resguardo de la unidad Movil del ITA, realizando el recojo
y despacho de la correspondencia e informes de analisis. Asimismo, apoya en la compra de materiales e insumos
y traslado del personal técnico y administrativo del ITA, previa autorizacion de Direccion.

DEPENDENCIA:

Director Instituto de Tecnologia de Alimentos.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Recoger oportunamente y con la mayor celeridad toda muestra que sea enviada por clientes del interior y
transportarlas en condiciones adecuadas de preservacion al ITA, y comunicar inmediatamente al Responsable
de Atencion al Cliente o Responsable de Area.

Transportar al personal técnico y administrativo del ITA, hacia y desde el laboratorio en caso de no haber
transporte disponible.

Recoger, y despachar la correspondencia, asi como la entrega de informes de laboratorio a los clientes.
Apoyar en la compra y traslado de materiales e insumos

Hacer limpieza y mantenimiento preventivo de los vehiculos del ITA.

Llevar el registro de mantenimiento de los vehiculos.

Llevar el registro de fecha de pago y vencimiento de impuestos, patentes, SOAT y todo lo concerniente a la
circulacion del vehiculo a su cargo.

8. Apoyar cuando se requiera en tareas administrativas (emision de fotocopias, etc.).

9. Otras funciones en el marco de sus competencias, que le sean asignadas por el Director Ejecutivo del LT.A.
RESPONSABILIDAD:

1. Por la seguridad, limpieza, mantenimiento y buen funcionamiento del vehiculo a su cargo.

2. Por guardar la reserva necesaria sobre la informacidn que obtiene.

&
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REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Bachiller en Humanidades.

Experiencia: | 1 aiio en funciones similares, como minimo.

Otros: e Licencia de conducir categoria “B” o “C” emitida por el SEGIP.

e (Conduccion de motocicleta.
e (Conocimiento de la ciudad.
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UQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE

TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE ATENCION AL CLIENTE

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional relacionado con la atencidn al cliente, en la recepcion de muestras y entrega de resultados,

orientado a obtener la satisfaccion de sus necesidades a partir de la definicion clara de los requerimientos, el

mejoramiento en el servicio, la atencion adecuada de quejas y reclamos, siguiendo los lineamientos del Sistema de

Gestion de Calidad del ITA.

DEPENDENCIA:

Director Instituto de Tecnologia de Alimentos.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Realizar el llenado del formulario de solicitud de servicio.

Elaborar cotizaciones de servicios con la mayor celeridad posible.

Recibir, codificar y almacenar las muestras antes de su ingreso al laboratorio.

Asegurar la integridad y preservacion de todas las muestras recepcionadas, asi como de las porciones de contra

muestra resguardadas en su area, segun los procedimientos internos establecidos.

5. Derivar al Laboratorio de Microbiologia, en condiciones adecuadas de preservacion, las muestras
recepcionadas que requieran fraccionamiento con los respectivos cddigos para el posterior ingreso al
laboratorio correspondiente.

6. Mantener comunicacion constante con los clientes, respecto a retrasos, entregas de informes, consultas de

cotizaciones, entre otros.

Revisar cotidianamente la correspondencia de las cuentas institucionales de correo electronico.

Verificar los pagos realizados a traveés de depositos bancarios, solo en caso de solicitud del cliente.

Verificar y gestionar con los Responsables de laboratorio la emision oportuna de informes de laboratorio.

0. Elaborar y emitir informes mensuales del cumplimiento en la entrega de informes de laboratorio y de

actividades desarrolladas en su area de trabajo.

11. Recepcionar y comunicar los reclamos, quejas y consultas, al Responsables de Gestion de Calidad y al
Responsables del Laboratorio que corresponda, asi como al Director del [TA.

12. Realizar la desinfeccion de la sala de recepcion de muestras, segun procedimientos.

13. Notificar al laboratorio de Microbiologia cada semana para el control de ambientes, segiin procedimientos.

14. Solicitar el material necesario para manipulacion de muestras al laboratorio correspondiente.

15. Realizar el registro, seguimiento y control de las condiciones ambientales de la Sala de Muestras y de los
equipos de conservacion y refrigeracion de muestras.

16. Cumplir con todos los manuales, procedimientos, registros y todo lo concerniente al Sistema de Gestion
implantado en el [TA.

17. Registrar la recepcion de informes de los laboratorios.

18. Registrar y entregar informes de laboratorio a clientes con previa presentacion de la solicitud firmada por parte
del cliente y la proforma de cancelacion.

19. Enviar informes de laboratorio via courier a clientes del interior.

20. Comunicar oportunamente, via telefonica, electronica o escrita, a los clientes la emision de sus informes,
cuando éstos estén disponibles para su entrega.

21. Archivar, ordenar y custodiar la documentacion a su cargo.

22. Otras funciones en el marco de sus competencias que le sean asignadas por el Director del ITA.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la salvaguarda de los equipos y materiales que se utilizan para el desempeiio de sus funciones.

2. Por la reserva necesaria sobre la informacion que contiene y procesa.

3. Por el cumplimiento con todos los manuales y procedimientos, registros y todo lo concerniente a los sistemas
de gestion implementados en el ITA.
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UlIsSACA

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Administrador de Empresas, o Titulo en Provision Nacional de
Técnico Superior en areas vinculadas en atencion al cliente.

Experiencia: | 1 aiio en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: e Dominio de normas, disposiciones y resoluciones institucionales.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE

TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | SECRETARIA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo administrativo y de tramites del Instituto en la redaccion, trascripcion, recepcion, despacho de

documentacion y otros de similar naturaleza.

DEPENDENCIA:

Director Instituto de Tecnologia de Alimentos.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Redactar documentos variados, preparandolos para la firma del Director del Instituto y su posterior despacho.
Responsable de la agenda de trabajo del Director del Instituto.

3. Coordinar reuniones, concertar citas, atender y efectuar llamadas telefonicas por instruccion del Jefe del
Instituto.

4. Informar al Director sobre todo lo relacionado con el funcionamiento del Instituto y en general, prestar toda la
informacion que requiera.

5. Recibir, atender y proporcionar informacion autorizada a los miembros de la comunidad universitaria y
personal en general, con respecto a la calidad y calidez.

6. Redactar citaciones al personal.

7. Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones, audiencias, atenciones y otras que organice
el Director del Instituto.

8. Apoyar y coordinar sus acciones con las otras unidades de la Facultad.

9. Apoyar otras actividades inherentes al Instituto a las que sea convocada o instruida.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda del equipo a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Secretaria Ejecutiva.
Experiencia: | 2 aifios en funciones similares, como minimo.

Otros: e Manejo de paquetes de computacion.

e (Conocimientos de métodos de archivistica.
e Autonomia de redaccion.
¢ Relaciones humanas
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE

TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: PORTERO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de aulas, oficinas y el cuidado del mobiliario de

la Facultad, requiere conocimientos en el uso de utensilios y materiales de aseo.

DEPENDENCIA:

Director Instituto de Tecnologia de Alimentos.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Abrir y cerrar puertas del edificio, oficinas y aulas en funcidn al requerimiento del personal autorizado.

Cumplir mandatos diversos conforme a instrucciones y requerimiento del Administrador de la Unidad.

Resguardar y cuidar el edificio y las instalaciones que lo conforman

Limpiar y asear las aulas, pasillos, patios y otros asignados, antes o después del horario normal de trabajo.

Trasladar los contenedores de basura hasta el lugar de recojo por los servicios de aseo.

Custodia de las llaves de aulas, pisos, laboratorios, gabinetes, oficinas, salas, salones paraninfo, consultorios,

estudios y cuanta instalacion conforme el edificio a su cargo.

7. Cuidary velar por el buen funcionamiento de las instalaciones sanitarias, de iluminacion, telefonia, ascensores
y otros, comunicando a la instancia técnica sobre el mal funcionamiento o corte del servicio y a las autoridades
competentes en caso de maltrato o deterioro injustificado.

8. Cuidar y conservar las areas verdes del edificio a su cargo.

9. Cooperar a la administracion de la Facultad en toda actividad que se requiera.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la custodia del edificio, sus ambientes e instalaciones.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por la adecuada conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo.

S e

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.

Otros: e Redaccion secretarial y manejo de paquetes de computacion.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE
TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | CONSERJE

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo a las labores de secretaria relacionado con la entrega y recojo de documentacion en general y el
aseo y limpieza de ambientes, mobiliario y otros.

DEPENDENCIA:

Director Instituto de Tecnologia de Alimentos.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Distribucion de correspondencia y otros tramites administrativos de la unidad.

Cooperar en el registro de la correspondencia recibida.

Cumplir mandados diversos conforme a las instrucciones y requerimiento de la unidad.

Abrir y cerrar las puertas de oficinas.

Asear oficinas, pasillos y otros asignados antes o después del horario normal de trabajo.

Recoger el material de escritorio y otros materiales.

Llevar circulares, citaciones, oficios y otros documentos a distintas oficinas de la Universidad y/o a
instituciones externas.

8. Registrar la entrega de la documentacion y hacer firmar recibos.

9. Otras funciones que, en el marco de sus competencias, le sean asignadas por el director del ITA.
RESPONSABILIDAD:

1. Porel apoyo agil y oportuno en el cumplimiento de sus funciones.

2. Por la custodia de la documentacion a su cargo

3. Por ladiscrecion en el manejo de informacion a que tiene acceso.

4. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes a su cargo.
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REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 aiio en funciones similares, como minimo.

Otros: e Relaciones humanas
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE
TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE LIMPIEZA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario relacionado con el aseo y limpieza de ambientes y mobiliario, esta sujeto a
supervision y requiere el uso de utensilios y materiales de aseo.

DEPENDENCIA:

Director Instituto de Tecnologia de Alimentos

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Asear oficinas, pasillos, ambientes y otros asignados.

2. Recoger el material de escritorio y otros materiales.

3. Cooperar en el registro y distribucion de correspondencia y otros tramites administrativos.

4. Cumplir mandatos diversos conforme a las instrucciones y requerimiento de la unidad.

5. Otras funciones que, en el marco de sus competencias, le sean asignadas por el director del ITA.
RESPONSABILIDAD:

I. Por la limpieza de ambientes, oficinas y pasillos de la unidad.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y enseres a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber concluido Ciclo Primario.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.
Otros: e Saber leer y escribir.
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SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE

TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | ADMINISTRADOR DE SISTEMAS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional destinado al desarrollo, mantenimiento, administracion de sistemas informaticos en los

ambitos investigativos, académicos y administrativo del Instituto.

DEPENDENCIA:

Lineal con el Director Instituto de Tecnologia de Alimentos, y Funcional con la DTIC.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

6. Mantener los sistemas de informacion desarrollados en las 4reas académica y administrativa

7. Apoyar la actividad académica y administrativa del ITA, mediante el desarrollo investigativo y empleo de
sistemas informaticos especificos.

8. Apoyar con asesoramiento en la adquisicion, instalacion, mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
de computacion.

9. Adoptar y aplicar estandares de calidad para el desarrollo y la administracion de Software.

10. Identificar soluciones mediante el desarrollo y aplicaciones de software, en funcién a los requerimientos del
ITA y en coordinacion con la DTIC.

11. Evaluar los sistemas desarrollados verificando se ajusta a los requerimientos del ITA, en coordinacion con la
DTIC.

12. Desarrollar y mantener procedimientos que aseguren el uso apropiado de aplicaciones y soluciones
tecnologicas establecidas, en coordinacion con DTIC.

13. Administrar y mejorar los cambios en las aplicaciones desarrolladas.

14. Instalacion, configuracion, activacion y monitoreo de los servicios de red relacionados con Internet en el ITA,
en coordinacion con los otros Responsables de Sistemas de la Facultad y la DTIC.

15. Elaborar y mantener una bitadcora de problemas e incidentes a nivel de servicios de red en el ITA.

16. Implementar y monitorear los controles de seguridad logica y fisica implementados tanto para los accesos a
usuarios externos como accesos internos.

17. Otras funciones que, en el marco de sus competencias, le sean asignadas por el Director del ITA.

RESPONSABILIDAD:
1. Por la actualizacion y la regularidad operativa de los sistemas informaticos desarrollados y que funcionan en
el ITA.

2. Porresguardar y conservar la confidencialidad de la documentacion e informacion contenida en los sistemas
informaticos del instituto.
3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Ingeniero de Sistemas, Ingeniero en Ciencias de la Computacion,
Ingeniero en Software o Técnico Superior en Informatica.

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: e Cursos de especializacion en su area.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE

TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE CONTABLE ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo administrativo, responsable de la gestion administrativa de los recursos econdmico financieros

del instituto y de llevar a cabo todas aquellas actividades necesarias para alcanzar los planes y objetivos planteados

para el cumplimiento de metas del ITA.

DEPENDENCIA:

Director Instituto de Tecnologia de Alimentos

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad lineal sobre el Auxiliar Contable

FUNCIONES:

1. Gestionar una correcta administracion de los recursos econémicos y humanos, cuidando de cumplir con lo
establecido en los estatutos de la Universidad y todos sus reglamentos.

2. Mantener los comprobantes de contabilidad, pedidos internos, pedidos externos, ingresos y salidas de

almacenes, cotizaciones y otros documentos cronolégicamente ordenados.

Supervisar la cotizacion de materiales, insumos y equipos.

Elaborar cuadros comparativos y pedidos externos.

Registrar y manejar el movimiento de almacenes de ingresos y salidas.

Verificar de forma periddica el SIGEP.

Revisar de forma cotidiana los depositos bancarios realizados y pasar proforma de cancelacion al Auxiliar de

Atencion al Cliente, para que éste pueda entregar informes de ensayo a los clientes.

8. Verificar de manera oportuna todas las solicitudes, fichas de ensayo y etiquetado de todas las muestras que
son recepcionadas en el Instituto, antes de su ingreso a los laboratorios.

9. Realizar la facturacion por los servicios de analisis prestados y liberacion de informes una vez cancelados.

10. Realizar los cobros a todos los clientes por servicios de andlisis prestados por el ITA.

11. Supervisar y gestionar las compras necesarias solicitadas por los Responsables de Laboratorio.

12. Dirigir y supervisar directamente las adquisiciones que representen cuantias elevadas.

13. Elaborar y aprobar los comprobantes de ingresos y gastos.

14. Emitir cheques para la cancelacion de servicios.

15. Confeccionar en coordinacion con el Director, el presupuesto y sus reformulaciones.

16. Brindar soporte técnico y operativo en los aspectos relacionados a la Gestion Economica Financiera y
Administrativa del ITA.

17. Elevar informes mensuales de ejecuciones presupuestarias, ingresos y egresos a la Direccion para la toma de
decisiones.

18. Participar como miembro nato de la Direccion Técnica.

19. Otras funciones que, en el marco de sus competencias, le sean asignadas por el Director del ITA.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la salvaguarda de los equipos y materiales que se utilizan para el desempefio de sus funciones.

2. Por guardar la reserva necesaria sobre la informacion que contiene y procesa.

3. Por el cumplimiento de todos los manuales y procedimientos, registros y todo lo concerniente a los sistemas
de gestion implementados en el ITA.

N kW

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Contador Publico Autorizado o ramas afines.
Experiencia: | 2 aiios en el gjercicio profesional, como minimo.
Otros: e Dominio de normas, disposiciones, resoluciones institucionales.
e Conocimiento en administracion de empresas y gestion de recursos humanos.
e Conocimiento sobre movimientos de almacenes (materiales, equipos y reactivos)
e Mangjo del SIGEP.
» Manejo de paquetes informaticos.
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g | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA /INSTITUTO DE

TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR CONTABLE

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo administrativo para la recopilacion, clasificacion y registro sistematico, de acuerdo a los

principios contables y normas legales y tributarias las operaciones contables del Instituto, con el propodsito de tener

informacion financiera real, razonable y oportuna con el fin de facilitar los controles, analisis y toma de decisiones.

DEPENDENCIA:

Responsable Contable Administrativo

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad lineal sobre el Auxiliar Contable

FUNCIONES:

1. Cumplir con todos los manuales, procedimientos, registros y todo lo concerniente a los Sistemas de Gestion
implantados en el ITA.

2. Realizar cotizaciones de materiales, insumos y equipos.

3. Apoyar en la elaboracion de cuadros comparativos y pedidos externos.

4. Apoyar en el registro y manejo del movimiento de almacenes, los ingresos y salidas.

5. Apoyar en el archivo cronologico de comprobantes de contabilidad, pedidos internos, pedidos externos,
ingresos y salidas de almacenes, cotizaciones y otros documentos.

6. Apoyar en la revision diaria de los depositos bancarios realizados y la entrega de proformas de cancelaciéon al

Auxiliar de Atencion al Cliente, para que éste pueda entregar informes de ensayo a los clientes.
7. Realizar depositos bancarios.
8. Apoyar en la facturacion por los servicios de analisis prestados y liberacion de informes una vez cancelados.
9. Realizar los cobros a todos los clientes por servicios de analisis prestados por el ITA.
10. Otras funciones que, en el marco de sus competencias, le sean asignadas por su inmediato superior.
RESPONSABILIDAD:
1. Por la salvaguarda de los equipos y materiales que se utilizan para el desempeiio de sus funciones.
2. Por guardar la reserva necesaria sobre la informacion que contiene y procesa.
3. Por el cumplimiento de todos los manuales y procedimientos, registros y todo lo concerniente a los sistemas
de gestion implementados en el ITA.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Contador Publico Autorizado o ramas afines.
Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: e Dominio de normas, disposiciones, resoluciones institucionales.

e Conocimiento en movimientos de almacenes (materiales, equipos y reactivos)
* Manejo de paquetes informaticos
e Conocimiento de procedimientos contables
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CHUBUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE

TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLES DE GESTION DE CALIDAD

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional relacionado con la planificacion, coordinacion, implementacién, seguimiento, control y

mantenimiento del Sistema de Gestion del I.T.A, velando por el adecuado cumplimiento de los requisitos de

calidad establecidos.

DEPENDENCIA:

Director Instituto de Tecnologia de Alimentos

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el personal de los laboratorios.

FUNCIONES:

1. Elaborar, actualizar y controlar el Manual de Calidad del Instituto y todos los documentos asociados al
Sistema de Gestion de Calidad, incluyendo el Sistema Informatico.

2. Elaborar manuales de procedimientos, registros y todo lo concerniente a los Sistemas de Gestion de Calidad,
y coadyuvar en el tramite de aprobacion.

3. Planificar, implementar, mantener y controlar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad implantado
enel ITA.

4. Desarrollar, implementar, cumplir y hacer cumplir lo establecido en los manuales, procedimientos,
instructivos, requisitos exigidos por las normas ISO/IEC 17025 e ISO 9001, asi como los criterios de
acreditacion y certificacion referidos al Sistema de Gestion de Calidad implantado en el ITA.

5. Realizar las acciones correctivas necesarias para el Sistema de Gestion de Calidad.

6. Organizar las reuniones de evaluacion planificadas por la Director, asi como llevar el registro y seguimiento
de sus resultados.

7. Coordinar con el Director el cumplimiento de las actividades de formacion programadas para el personal.

8. Promover la participacion del personal de laboratorio en ensayos de aptitud convocados por organismos
reconocidos.

. Coordinar con la Direccion en las tareas concernientes al Sistema de Gestion.

10. Realizar la Programacion, ejecucion, registro y seguimiento de las auditorias internas realizadas al Sistema
de Gestion.

11. Elaborar y emitir informes periodicos a Direccion sobre el funcionamiento del Sistema de Gestion.

12. Participar como miembro nato en el Comité de Bioseguridad del ITA.

13. Participar como miembro nato de la Direccion Técnica.

14. Otras funciones que, en el marco de sus competencias, le sean asignadas por el Director del ITA.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

3. Por resguardas y conservar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso en
razon de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Bioquimico, Ingeniero de Alimentos, Ingeniero Quimico,

Ingeniero Industrial, Ingeniero Ambiental, o Técnico Superior con experiencia de 3 afios como

minimo en Sistemas de Gestion de Calidad (Normas ISO 9001, ISO 17025, ISO 22000).

Experiencia: | 3 aiios en el gjercicio profesional en el area, como minimo.

Otros: e Dominio de la normativa y convenios internacionales en el campo de los derechos humanos.
¢ Conocimiento del Estatuto Organico de la Universidad.

¢ Conocimiento de normas, disposiciones y resoluciones institucionales.

e Experiencia en el diseilo, implantacion y ejecucion de Sistemas de Gestion de Calidad.

¢ Disefio de sistemas de gestion para laboratorios.

¢ Control metrologico de equipos.

e Control de calidad de métodos de ensayo.
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| e (Cursos de actualizacion.
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UQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE

TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE GESTION DE CALIDAD

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional relacionado con el apoyo a los procesos de planificacion, coordinacion, implementacion,

seguimiento, control y mantenimiento concernientes al Sistema de Gestion de calidad del Instituto, velando por el

cumplimiento de los requisitos de calidad establecidos.

DEPENDENCIA:

Responsables de Gestion de Calidad

AUTORIDAD:

No Ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y control del Manual de Calidad del Instituto y todos los documentos
asociados al Sistema de Gestion de Calidad, incluyendo el Sistema Informatico.

2. Apoyar en la planificacion, implementacion y control para el cumplimiento del Sistema de Gestion de calidad
implantado en el ITA.

3. Realizar el seguimiento de los procedimientos, instructivos y los requisitos exigidos por las normas [SO/IEC
17025 e ISO 9001, asi como los criterios de acreditacion y certificacion referidos al Sistema de Gestion de
Calidad implantado en el ITA.

4. Colaborar en el seguimiento y cierre de las acciones correctivas.

5. Asistir para que las actividades del ITA, se encuadren dentro de los requisitos exigidos por las Normas de
Calidad.

6. Apoyar en la organizacion de actividades de formacion programadas para el personal.

7. Coadyuvar en la Programacion, ejecucion, registro y seguimiento de las auditorias internas en el Sistema de
Gestion.

8. Realizar la verificacion metrologica de la magnitud de masa, temperatura para todos los equipos, cuya
medicion afecte a la calidad de los resultados de laboratorio.

9. Realizar los muestreos, cuando asi lo soliciten los clientes.

10. Otras funciones que le sean asignadas en el marco de sus competencias por su jefe inmediato superior.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

3. Por resguardas y conservar la confidencialidad de la documentacién e informacion a la que tiene acceso en
razon de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Quimica Industrial, Industrias de la

Alimentacion, Laboratorista Clinico; o de Licenciatura en Bioquimica, con experiencia de 2 afios

como minimo en Sistemas de Gestion de Calidad (Normas ISO 9001, IS0 17025, ISO 22000).

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional en el area, como minimo.
Otros: e Conocimiento de la normativa y convenios internacionales en el campo de los derechos
humanos.

¢ Conocimiento del Estatuto Organico de la Universidad.

¢ Conocimiento de normas, disposiciones y resoluciones institucionales.

e Experiencia en el disefio, implantacion y ejecucion de Sistemas de Gestion de Calidad.
e Diseio de sistemas de gestion para laboratorios

¢ Control metrologico de equipos

¢ Control de calidad de métodos de ensayo

e Cursos de actualizacion.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Y EVALUACION INSTITUCIONAL




3 g%;?ﬁﬁﬂ%’ns%ﬁp*ﬁﬁ%lﬁ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CHUBUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE
TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLES LABORATORIO DE MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional relacionado con la planificacion, programacion y ejecucion de actividades de ensayo e

investigacion aplicada, para el desarrollo de métodos y técnicas de analisis ambiental y de recursos naturales.

DEPENDENCIA:

Director Instituto de Tecnologia de Alimentos

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad lineal sobre el Técnico del Laboratorio de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

FUNCIONES:

1. Planificar, programar, ejecutar y supervisar los ensayos ambientales y de recursos naturales en muestras de
agua, suelo y aire.

2. Elaborar, emitir y firmar informes de ensayo.

3. Ordenar y verificar las compras correspondientes a su area de trabajo.

4. Planificar, programar y ejecutar actividades de investigacion aplicada, para el desarrollo de métodos y
técnicas de analisis ambiental y de recursos naturales.

5. Intervenir en la planificacion, programacion y ejecucion de las actividades vinculadas al Sistema de Gestion
de Calidad.

6. Dar respuestas técnicas a problemas especificos planteados por los clientes, relacionados con la especialidad.

7. Informar a la Direccion con la anticipacion debida sobre los requerimientos de reactivos, material de
laboratorio, cristaleria, equipos, etc.

8. Colaborar con el Director del Instituto y el Responsables de Gestion de Calidad en la elaboracion del
programa de mantenimiento de equipos e infraestructura, etc.

. Elaborar y emitir informes mensuales del cumplimiento de actividades desarrolladas en su area de trabajo.

10. Definir y ejecutar estrategias y planes para las pruebas de validacion de métodos analiticos utilizados en su
area.

11. Aprobar y modificar métodos de ensayo correspondientes a su area de trabajo.

12. Coordinar, colaborar y gjecutar las tareas programadas por el Responsables de Gestion de Calidad.

13. Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo todos los manuales, procedimientos e instructivos, segiin las
normas ISO/IEC 17025 e ISO 9001, asi como los criterios de acreditacion y certificacion referidos al sistema
de gestion implantado en el ITA.

14. Realizar el monitoreo periodico de estudiantes que realizan internados, pasantias y practicas.

15. Participar como miembro nato en la Direccion Técnica del ITA.

16. Participar como miembro nato en el Comité de Bioseguridad.

17. Otras funciones que, en el marco de sus competencias, le sean asignadas por el Director del ITA.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

3. Por resguardas y conservar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso en
razon de sus funciones.

4. Por el control de calidad de los ensayos realizados en su area.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Ingeniero en Medio Ambiente, Ingeniero Quimico; o de Técnico

Superior en Quimica Industrial, o Industrias de la Alimentacion.

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional en el area, como minimo.

Otros: ¢ Dominio de la normativa y convenios internacionales en el campo de los derechos humanos.

e Herramientas de gestion y mejora continua.

e Aplicacion de técnicas de gestion de la calidad.

¢ Manipulacion de muestras para ensayo.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE
TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | TECNICO LABORATORIO DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo relacionado con el estudio y analisis en la ejecucion de ensayos, muestras especiales y trabajos

de investigacion en materia de analisis ambiental y de recursos naturales.

DEPENDENCIA:

Responsables del Laboratorio de Medio Ambiente y Recursos Naturales

AUTORIDAD:

No gjerce autoridad

FUNCIONES:

1. Preparar la materia prima, reactivos, patrones, materiales, instrumentos y equipos para la ejecucion de ensayos.

2. Controlar la cantidad de reactivos existentes en el laboratorio y notificar al Responsable cuando la cantidad de
reactivo es escasa.

3. Controlar el estado de los equipos, fechas de calibracion ademas de las fechas de mantenimiento y notificar al
Responsable de Laboratorio del mal funcionamiento de los mismos, si fuera el caso.

4. Asistir al Responsable del Laboratorio en la ejecucion de analisis de aguas (Residuales, Consumo Humano y
Riego), muestras especiales y trabajos de investigacion para el desarrollo y normalizacion de nuevos meétodos
de analisis y mejoras en el control de calidad.

5. Realizar los ensayos rutinarios, y en aquellos en los que estuviera capacitado

6. Participar en procesos de investigacion sobre las caracteristicas fisicoquimicas de nuevas determinaciones de
acuerdo con los procedimientos de ensayo.

7. Colaborar con el Responsable de Laboratorio en la revision bibliografica correspondiente a cada investigacion,
desarrollo de técnicas y normalizacion de métodos de analisis de aguas.

8. Mantener el registro ordenado cronologicamente de toda la informacién técnica y cientifica obtenida de las
pruebas experimentales, con todas las observaciones realizadas y/o modificaciones de la metodologia
empleada en cada investigacion en agua.

9. Participar con el Responsable de Laboratorio en las pruebas de validacion de métodos analiticos utilizados en
el analisis de aguas.

10. Registrar datos crudos de los ensayos, para luego ser remitidos al Responsable de Laboratorio.

11. Realizar el seguimiento y controlar los diferentes parametros de control de calidad durante su ejecucion.

12. Registrar y controlar las condiciones ambientales de todos los ambientes del laboratorio.

13. Apoyar al Responsable de Laboratorio en las tareas referidas al Sistema de Gestion de la Calidad.

14. Mantener orden y limpieza de materiales, equipos y ambientes del laboratorio.

15. Monitorear a los estudiantes durante sus internados, pasantias y practicas Participar en ensayos de aptitud por
organismos reconocidos.

16. Otras funciones que, en el marco de sus competencias, le sean asignadas por su inmediato superior.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

3. Por resguardas y conservar la confidencialidad de la documentacién e informacion a la que tiene acceso en
razon de sus funciones.

4. Por el cumplimiento de todos los manuales, procedimientos y registros concernientes al Sistema de Gestion y
Calidad, implementado en el ITA.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Quimica Industrial o Industrias de la
Alimentacion; o de Licenciatura en Ingenieria del Medio Ambiente.
Experiencia: 1 afio en el gjercicio profesional en el drea, como minimo.
Otros: ¢ Manejo de reactivos y materiales
e  Otras habilidades en el campo especifico del cargo.
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CHUOUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE

TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE LABORATORIO DE MICROBIOLOGIA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional relacionado con la planificacion, programacidon y ejecucion de actividades de ensayo e

investigacion aplicadas para el desarrollo de métodos y técnicas de analisis microbiologicos.

DEPENDENCIA:

Director Instituto de Tecnologia de Alimentos

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad lineal sobre el Técnico del Laboratorio de Microbiologia.

FUNCIONES:

1. Planificar, programar, ejecutar y supervisar los analisis microbioldégicos en materias primas, aguas, productos
alimenticios terminados y otros.

2. Hacer cumplir los manuales, procedimientos y registros, en los cudles el Sistema de Gestion lo involucre como

Responsable.

Ordenar y verificar las compras correspondientes a su area de trabajo.

Elaborar, emitir y firmar informes de ensayo.

5. Planificar, programar y ejecutar actividades de investigacion aplicada para el desarrollo de métodos y técnicas de
andlisis microbiologico.

6. Dar respuestas técnicas a problemas especificos planteados por los clientes, relacionados con la especialidad.

7. Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo todos los manuales, procedimientos e instructivos segiin las normas

ISO/IEC 17025 e 1SO 9001 asi como los criterios de acreditacion y certificacion referidos al sistema de gestion

implantado en el ITA.

Coordinar, colaborar y ejecutar las tareas programadas por el Responsable de Gestion de Calidad.

. Aprobar y modificar métodos de ensayo correspondientes a su drea de trabajo.

10. Informar a la Direccidn, con la anticipacidon debida sobre los requerimientos de reactivos, material de laboratorio,
cristaleria, equipos, etc.

11. Colaborar con el Director del Instituto y el Responsable de Gestion de Calidad, en la elaboracion del programa de
mantenimiento de equipos, infraestructura, etc.

12. Emitir informes mensuales del cumplimiento de actividades desarrolladas en su area de trabajo.

13. Definir y ejecutar estrategias y planes para las pruebas de validacion de métodos analiticos utilizados en su area.

14. Realizar el monitoreo periddico de estudiantes que realizan internados, pasantias y précticas.

15. Participar como miembro nato de la Direccion Técnica del ITA.

16. Participar como miembro nato del Comité de Bioseguridad del ITA.

17. Otras funciones que, en el marco de sus competencias, le sean asignadas por el Director del ITA.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

3. Por resguardas y conservar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso en razon
de sus funciones.

4. Por el control de calidad de los ensayos realizados en su area.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Bioquimico, Farmacéutico o Ingeniero de Alimentos

Experiencia: | 2 aifios en el gjercicio profesional en el area, como minimo.

Otros: ¢ Dominio de la normativa y convenios internacionales en el campo de los derechos humanos.

Herramientas de gestion y mejora continua

Aplicacién de técnicas de gestion de la calidad

Manipulacion de muestras para ensayo

Manejo de reactivos, equipos y materiales

Otras habilidades en el campo especifico del cargo
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE

TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO LABORATORIO DE MICROBIOLOGIA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo relacionado con el estudio y analisis en la ejecucion de ensayos, muestras especiales y trabajos

de investigacion en el campo bacteriologico y parasitologico, para el desarrollo de técnicas y normalizacion de

metodos de analisis.

DEPENDENCIA:

Responsable del Laboratorio de Microbiologia

AUTORIDAD:

No gjerce autoridad

FUNCIONES:

1. Preparar la materia prima, reactivos, patrones, materiales, instrumentos y equipos para la ejecucion de
ensayos.

2. Controlar la cantidad de reactivos existentes en el laboratorio y notificar al Responsable Laboratorio cuando
la cantidad de reactivo es escasa.

3. Controlar el estado de los equipos, fechas de calibracion ademas de las fechas de mantenimiento y notificar
al Responsable de Laboratorio del mal funcionamiento de los mismos, si fuera el caso.

4. Asistir al Responsable de Laboratorio en la ejecucion de analisis bacterioldgico y parasitologico, muestras

especiales y trabajos de investigacion para el desarrollo y normalizacion de nuevos métodos de analisis y

mejorar el control de calidad.

Realizar los ensayos rutinarios, y en aquellos en los que estuviera capacitado

6. Participar en procesos de investigacion sobre las caracteristicas fisicoquimicas de nuevas determinaciones
de acuerdo con los procedimientos de ensayo.

7. Colaborar con el Responsable de Laboratorio en la revision bibliografica correspondiente a cada
investigacion, desarrollo de técnicas y normalizacion de métodos de analisis microbiolégico.

8. Mantener el registro ordenado cronolégicamente de toda la informacion técnica y cientifica obtenida de las
pruebas experimentales, con todas las observaciones realizadas y/o modificaciones de la metodologia
empleada en cada investigacion bacteriologica y parasitolégica.

9. Participar con el Responsable de Laboratorio en las pruebas de validacion de métodos analiticos utilizados
en el analisis microbioldgico.

10. Registrar datos crudos de los ensayos, para luego ser pasados al Responsable de Laboratorio.

11. Realizar el seguimiento y controlar los diferentes parametros de control de calidad durante su ejecucion.

12. Registrar y controlas las condiciones ambientales de todos los ambientes del laboratorio.

13. Apoyar al Responsable de Laboratorio en las tareas referidas al Sistema de Gestion de la Calidad.

14. Mantener orden y limpieza de materiales, equipos y ambientes del laboratorio.

15. Monitorear a los estudiantes durante sus internados, pasantias y practicas

16. Participar en ensayos de aptitud dirigidos por organismos reconocidos.

17. Otras funciones en el marco de sus competencias que le sean asignadas por su inmediato superior.

RESPONSABILIDAD:

5. Por el desempetio oportuno de sus funciones.

6. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

7. Por resguardas y conservar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso en
razon de sus funciones.

8. Por el cumplimiento de todos los manuales, procedimientos y registros concernientes al Sistema de Gestion
y Calidad, implementado en el ITA.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Bioquimico o Farmacéutico; o de Técnico Superior en Industrias

de la Alimentacion, Laboratorio Clinico o ramas afines.

Experiencia: | 1 ailo en el gjercicio profesional, como minimo.

n
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CHUBUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE
TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE LABORATORIO DE QUIMICA DE ALIMENTOS,
NUTRIENTES Y TOXICOLOGIA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional relacionado con la planificacion, programacion y ejecucion de actividades de ensayo e

investigacion aplicadas para el desarrollo de métodos y técnicas de analisis fisicoquimico y nutricional.

DEPENDENCIA:

Director Instituto de Tecnologia de Alimentos

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad lineal sobre el Técnico de Laboratorio de Quimica de Alimentos, Nutrientes y Toxicologia

FUNCIONES:

1. Planificar, programar, ejecutar y supervisar los andlisis fisicoquimico y nutricional en materias primas,
productos intermedios y productos alimenticios terminados.

2. Hacer cumplir los manuales, procedimientos y registros, en los cuales el Sistema de Gestion lo involucre como

Responsable.

Elaborar, emitir y firmar informes de ensayo.

Ordenar y verificar las compras correspondientes a su area de trabajo.

5. Planificar, programar y ejecutar actividades de investigacion aplicada para el desarrollo de métodos técnicas
de analisis fisicoquimico y nutricional.

6. Dar respuestas técnicas a problemas especificos planteados por los clientes, relacionados con la especialidad.

7. Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo todos los manuales, procedimientos e instructivos segun las

normas [SO/IEC 17025 e ISO 9001 asi como los criterios de acreditacion y certificacion referidos al sistema

de gestion implantado en el ITA.

Aprobar y modificar métodos de ensayo correspondientes a su area de trabajo.

. Coordinar, colaborar y ejecutar las tareas programadas por el Responsable de Gestion de Calidad.

10. Definir y ejecutar estrategias y planes para las pruebas de validacion de métodos analiticos utilizados en su
area.

11. Informar a la Direccion, con la anticipacion debida sobre los requerimientos de reactivos, material de
laboratorio, cristaleria, equipos, etc.

12. Colaborar con el Director del Instituto de Tecnologias de Alimentos y el Responsable de Gestion de Calidad,
en la elaboracion del programa de mantenimiento de equipos, infraestructura, etc.

13. Emitir informes mensuales del cumplimiento de actividades desarrolladas en su area de trabajo.

14. Realizar el monitoreo periddico de estudiantes que realizan internados, pasantias y practicas.

15. Participar como miembro nato en la Direccion Técnica del ITA.

16. Otras funciones que, en el marco de sus competencias, le sean asignadas por el Director del ITA.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

3. Por resguardas y conservar la confidencialidad de la documentacién e informacion a la que tiene acceso en
razon de sus funciones.

4. Por el control de calidad de los ensayos realizados en su area.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Bioquimico, Ingeniero de Alimentos, Ingeniero Quimico, o

Ingeniero Industrial; o de Técnico Superior en Industrias de la Alimentacion, Quimico Industrial

o ramas afines

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional en el area, como minimo.

Otros: ¢ Dominio de la normativa y convenios internacionales en el campo de los derechos humanos.

e Herramientas de gestion y mejora continua

e Aplicacion de técnicas de gestion de la calidad

e Manipulacion de muestras para ensayo

Al

0 %

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL e SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




UNIVERSIDAD MAYOR. REAL Y PONTIFICIA DE

SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQD

UlIsSACA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION DE CARGOS

Manejo de reactivos, equipos y materiales
Otras habilidades en el campo especifico del cargo

Y EVALUACION INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO 0

SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL



gﬂ?ﬁﬁﬂ%ﬁsﬁﬁ?ﬂﬁ%ﬁ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CHUBUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE
TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | TECNICO LABORATORIO DE QUIMICA DE ALIMENTOS,
NUTRIENTES Y TOXICOLOGIA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo relacionado con el estudio, analisis y ejecucion de ensayos, muestras especiales y trabajos de

investigacion para el desarrollo de técnicas y normalizacion de métodos de analisis fisicoquimico de alimentos.

DEPENDENCIA:

Responsable Laboratorio de Quimica de Alimentos, Nutrientes y Toxicologia.

AUTORIDAD:

No gjerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Preparar la materia prima, reactivos, patrones, materiales, instrumentos y equipos para la ejecucion de ensayos.
Controlar la cantidad de reactivos existentes en el laboratorio y notificar al Responsable cuando la cantidad de
reactivo es escasa.

3. Controlar el estado de los equipos, fechas de calibracion ademas de las fechas de mantenimiento y notificar al
Responsable de Laboratorio del mal funcionamiento de los mismos, si fuera el caso.

4. Asistir al Responsable de Laboratorio en la ejecucion de analisis fisicoquimico de alimentos y trabajos de
investigacion para el desarrollo y normalizacion de nuevos métodos de analisis y mejorar el control de calidad.

5. Realizar los ensayos rutinarios en muestras de alimentos y en aquellos en los que estuviera capacitado.

6. Colaborar con el Responsable de Laboratorio en la revision bibliografica correspondiente a cada investigacion,
desarrollo de técnicas y normalizacion de métodos de analisis fisicoquimico de alimentos.

7. Mantener el registro ordenado cronologicamente, toda la informacion técnica y cientifica obtenida de las
pruebas experimentales, con las observaciones realizadas y/o modificaciones de la metodologia empleada en
cada investigacion en alimentos.

8. Participar con el Responsable de Laboratorio en las pruebas de validacion de métodos analiticos utilizados en
el analisis de alimentos.

9. Registrar datos crudos de los ensayos, para luego ser pasados al Responsable de Laboratorio.

10. Realizar el seguimiento y controlar los diferentes parametros de control de calidad durante su ejecucion.

11. Registrar y controlar las condiciones ambientales de todos los ambientes del laboratorio.

12. Apoyar al Responsable de Laboratorio en las tareas referidas al Sistema de Gestion de la Calidad.

13. Mantener orden y limpieza de materiales, equipos y ambientes del laboratorio.

14. Monitorear a los estudiantes durante sus internados, pasantias y practicas.

15. Participar en ensayos de aptitud dirigidos por organismos reconocidos.

16. Otras funciones que, en el marco de sus competencias, le sean asignadas por su inmediato superior.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

3. Por resguardas y conservar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso en
razon de sus funciones.

4. Por el control de calidad de los ensayos realizados en su area.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Bioquimico, Farmacéutico, Ingeniero de Alimentos, Ingeniero

Quimico; o de Técnico Superior en Industrias de la Alimentacion, o Quimico Industrial.

Experiencia: | 1 afio en el egjercicio profesional en el drea, como minimo.

Otros: Dominio de la normativa y convenios internacionales en el campo de los derechos humanos.

Herramientas de gestion y mejora continua

Aplicacion de técnicas de gestion de la calidad

Manipulacion de muestras para ensayo

Manejo de reactivos, equipos y materiales

Otras habilidades en el campo especifico del cargo
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CHUBUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE

e TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE LABORATORIO DE QUIMICA INSTRUMENTAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional relacionado con la planificacion, programacion y ejecucion de actividades de ensayo e

investigacion aplicadas para el desarrollo de métodos y técnicas de analisis quimico instrumental y manejo de

equipos de alta gama.

DEPENDENCIA:

Director Instituto de Tecnologia de Alimentos

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad lineal sobre el Técnico de Laboratorio de Quimica Instrumental.

FUNCIONES:

1. Planificar, programar, ejecutar y supervisar los analisis quimicos instrumentales y el manejo de equipos de alta
gama.

2. Hacer cumplir los manuales, procedimientos y registros, en los cuales el Sistema de Gestion lo involucre como

Responsable.

Elaborar, emitir y firmar informes de ensayo.

Ordenar y verificar las compras correspondientes a su area de trabajo.

5. Planificar, programar y ejecutar actividades de investigacion aplicada para el desarrollo de métodos técnicas
de analisis quimico instrumental.

6. Dar respuestas técnicas a problemas especificos planteados por los clientes, relacionados con la especialidad.

7. Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo todos los manuales, procedimientos, instructivos segun las

normas ISO/IEC 17025 e ISO 9001 asi como los criterios de acreditacion y certificacion referidos al Sistema

de gestion implantado en el .T.A.

Coordinar, colaborar y ejecutar las tareas programadas por el Responsable de Gestion de Calidad.

9. Definir y ejecutar estrategias y planes para las pruebas de validacion de métodos analiticos utilizados en su
area.

10. Aprobar y modificar métodos de ensayo correspondientes a su area de trabajo.

11. Informar a la Direccion, con la anticipacion debida sobre los requerimientos de reactivos, material de
laboratorio, cristaleria, equipos, etc.

12. Colaborar con el Director del Instituto de Tecnologias de Alimentos y el Responsable de Gestion de Calidad,
en la elaboracion del programa de mantenimiento, de equipos, infraestructura, etc.

13. Emitir informes mensuales del cumplimiento de actividades desarrolladas en su area de trabajo.

14. Realizar el monitoreo periddico de estudiantes que realizan internados, pasantias y practicas.

15. Participar como miembro nato en la Direccion Técnica del ITA.

16. Otras funciones que, en el marco de sus competencias, le sean asignadas por el Director del ITA.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacidon, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

3. Por resguardas y conservar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso en
razon de sus funciones.

4. Por el control de calidad de los ensayos realizados en su area.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Bioquimico, Farmacéutico, Ingeniero de Alimentos, Ingeniero

Quimico; o de Técnico Superior en Industrias de la Alimentacion, o Quimico Industrial.

Bl

®

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional en el area, como minimo.

Otros: ¢ Dominio de la normativa y convenios internacionales en el campo de los derechos humanos.
Herramientas de gestion y mejora continua.

Aplicacién de técnicas de gestion de la calidad.

Manipulacion de muestras para ensayo.

Manejo de reactivos, equipos y materiales.
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| e  Otras habilidades en el campo especifico del cargo.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE

B TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | TECNICO LABORATORIO DE QUIMICA INSTRUMENTAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo relacionado con el estudio analisis y ejecucion de ensayos, muestras especiales y trabajos de

investigacion para el desarrollo de técnicas y normalizacion de métodos de analisis instrumental.

DEPENDENCIA:

Responsable Laboratorio de Quimica Instrumental.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Preparar reactivos, patrones, materiales e instrumentacion para la ejecucion de ensayos.

2. Controlar la cantidad de reactivos existentes en el laboratorio y notificar al Responsable cuando la cantidad de
reactivo es escasa.

3. Controlar el estado de los equipos, fechas de calibracién ademas de las fechas de mantenimiento y notificar al
Responsable de Laboratorio del mal funcionamiento de los mismos, si fuera el caso.

4. Asistir al Responsable de Laboratorio en la ejecucion de analisis de lecturas a los laboratorios de medio

ambiente y recursos naturales, quimica de alimentos, muestras especiales y trabajos de investigacion para el

desarrollo y normalizacion de nuevos métodos de analisis y mejorar el control de calidad.

Realizar las lecturas rutinarias y en aquellos ensayos en los que estuviera capacitado.

6. Colaborar con el Responsable del Laboratorio en la revision bibliografica correspondiente a cada
investigacion, desarrollo de técnicas y normalizacion de métodos instrumentales.

7. Mantener el registro ordenado cronologicamente de toda la informacion técnica y cientifica obtenida de las
pruebas experimentales, con todas las observaciones realizadas y/o modificaciones de la metodologia
empleada en cada investigacion.

8. Participar con el Responsable de Laboratorio en las pruebas de validacion de métodos analiticos utilizados en
el analisis.

9. Registrar datos crudos de los ensayos, para luego ser pasados al Responsable de Laboratorio.

10. Realizar el seguimiento y controlar los diferentes parametros de control de calidad durante su ejecucion.

11. Registrar y controlar las condiciones ambientales de todos los ambientes del laboratorio.

12. Apoyar al Responsable de Laboratorio en las tareas referidas al Sistema de Gestion de la Calidad.

13. Mantener orden y limpieza de materiales, equipos y ambientes del laboratorio.

14. Monitorear a los estudiantes durante sus internados, pasantias y practicas.

15. Participar en ensayos de aptitud dirigidos por organismos reconocidos.

16. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

3. Por resguardas y conservar la confidencialidad de la documentacién e informacion a la que tiene acceso en
razon de sus funciones.

4. Por el cumplimiento de todos los manuales, procedimientos y registros concernientes al Sistema de Gestion y
Calidad, implementado en el ITA.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Ingeniero de Alimentos, Ingeniero Quimico, o de Técnico

Superior en Quimica Industrial o Industrias de la Alimentacion.

n

Experiencia: | 1 aflo en el gjercicio profesional en el drea, como minimo.
Otros: ¢ Manejo de reactivos, equipos y materiales.
e  Otfras habilidades en el campo especifico del cargo.
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CHUBUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE
I TECNOLOGIA DE ALIMENTOS
RESPONSABLE LABORATORIOQO DE PROCESOS Y PLANTAS
PILOTO

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional destinado a la planificacion, disefio, gestion y ejecucion de procesos de produccion.

DEPENDENCIA:

Director Instituto de Tecnologia de Alimentos

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad lineal sobre el Técnico de Planta Piloto de Lacteos, Técnico de Planta Piloto de Carnicos, Técnico

de Planta Piloto de Frutas y Hortalizas, Técnico de Planta Piloto de Cerveza, y Técnico de Planta Piloto de Cereales.

FUNCIONES:

1. Planificar, coordinar y controlar los procesos que se llevan a cabo en las Plantas Piloto.
Dirigir y administrar eficientemente los recursos con que disponen las plantas para su funcionamiento.

3. Gestionar ante la Direccion del ITA, los recursos y acciones que las plantas requieren para su normal
funcionamiento.

4. Velar por la pronta ejecucion de los programas, proyectos y procesos en el que se encuentren involucrados las

plantas piloto.

Cumplir y hacer cumplir los objetivos y metas programados por la Direccion del Instituto.

6. Gestionar las adquisiciones y contrataciones previstas en los proyectos, velando por la transparencia,
oportunidad, eficiencia y efectividad de los procesos.

7. Velar por la ejecucion satisfactoria de los programas administrativos.

8. Establecer e implementar un sistema de seguimiento de proyectos, que permita medir el nivel de cumplimiento
de la ejecucion con base a lo programado.

9. Cumplir con todos los manuales, procedimientos, registros y todo lo concerniente al manejo de plantas piloto.

10. Presentar el anteproyecto de presupuesto anual a la Direccion del ITA.

11. Gestionar convenios con instituciones publicas y privadas con aras de aumentar la prestacion de servicios que
ofrecen las Plantas Piloto en capacitacion e investigacion.

12. Divulgar los procesos y tecnologia con que cuenta la Planta Piloto por diferentes medios de comunicacion,
para la captacion de potenciales clientes en investigacion.

13. Coordinar y colaborar con la Direccion en el disefio y gestion proyectos para la mejora continua.

14. Concertar objetivos con los técnicos de acuerdo con los planes elaborados (accion, operativo e indicativo)
segun sea el caso.

15. Coordinar, colaborar y ejecutar las tareas programadas por el Responsable de Gestion de Calidad.

16. Participar activamente en los comités que sea designado.

17. Coordinar la elaboracion e implementacion del plan de accion de las Plantas Piloto, acorde con el plan de
desarrollo institucional, el presupuesto y las funciones de la misma.

18. Preparar el plan anual de compras para la produccion y comercializacion de los productos elaborados.

19. Emitir informes mensuales del cumplimiento de actividades desarrolladas en su area de trabajo.

20. Promover y supervisar practicas, pasantias, talleres, cursos, seminarios, etc., que puedan ser dictados en las
plantas piloto.

21. Recabar toda la informacion necesaria para la produccion y comercializacion de productos elaborados en
plantas piloto.

22. Otras funciones que, en el marco de sus competencias, le sean asignadas por el Director del ITA.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

3. Por resguardas y conservar la confidencialidad de la documentacién e informacion a la que tiene acceso en
razon de sus funciones.

n
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UISACA DESCRIPCION DE CARGOS

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Ingeniero Quimico, Ingenieria Industrial, Ingeniero de
Alimentos, o ramas afines.

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional en el area, como minimo.

Otros: ¢ Dominio de la normativa y convenios internacionales en el campo de los derechos humanos.
e Herramientas de gestion y mejora continua.

e Aplicacion de técnicas de gestion de la calidad.

¢ Manipulacion de muestras para ensayo.

e Otfras habilidades en el campo especifico del cargo.
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UQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE

B TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | TECNICO DE PLANTA PILOTO DE LACTEOS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico encargado del disefio, investigacion, produccion y comercializacion de derivados lacteos,

desarrollo de nuevos productos y manejo de equipos industriales en el area de lacteos.

DEPENDENCIA:

Responsable Laboratorio de Procesos y Plantas Piloto

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

Diseiiar, elaborar, envasar y comercializar derivados lacteos

Participar en la planeacion, la programacion, la organizacion, la ejecucion y el control de las

actividades propias del cargo y el area de desempeno.

Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias del

area y del cargo, con el fin de lograr las metas propuestas por el instituto.

Verificar el estado de los equipos, fechas de mantenimiento preventivo y correctivo y comunicar al

Responsable Laboratorio de Procesos y Plantas Piloto.

7. Participar en la ejecucion de los procesos de produccién y trabajos de investigacion para el desarrollo de nuevos
procesos de productos.

8. Apoyar en los procesos de comercializacion de los productos elaborados por la planta piloto a su cargo.

9. Verificar la cantidad y calidad de materia prima e insumos adquiridos por el Responsable de Procesos y Plantas
Piloto.

10. Disefiar y ejecutar cursos de capacitacion, talleres en el manejo y conservacion de

11. alimentos en el area de derivados lacteos.

12. Asesorar a microempresarios y estudiantes en el disefio y desarrollo de proyectos en el area

13. de conservacion de productos lacteos.

14. Desarrollar nuevos procesos y procedimientos de productos derivados de lacteos.

15. Comprobar la eficacia de los métodos y de los procedimientos utilizados en el desarrollo de

16. planes y programas.

17. Participar en cursos, talleres, seminarios y otros.

18. Realizar el seguimiento y control rutinario de los diferentes procesos durante su ejecucion.

19. Realizar estudios sobre consumo de materiales reactivos y demas elementos utilizados en

20. las practicas y colaborar con el analisis de costos de los mismos.

21. Mantener orden y limpieza de materiales, equipos y ambientes de la Planta.

22. Participar en la elaboracion e implementacion del Plan de Accion Anual de la Planta Piloto,

23. acorde con los Planes de Desarrollo del ITA.

24. Presentar periodicamente informes escritos al Responsable de Procesos y Plantas Piloto de las

25. actividades desarrolladas en el area a su cargo.

26. Supervisar el desempefio de los estudiantes que realizan pasantias, practicas industriales, tesis de grado,
monografias, proyectos de grado, trabajos dirigidos y practicas profesionales.

27. Velar por el aseguramiento de la calidad en los procesos internos de la Planta Piloto.

28. Apoyar los programas de extension que la Universidad, la Facultad de Ciencia y Tecnologia, y el Instituto
realice.

29. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

3. Por resguardas y conservar la confidencialidad de la documentacién e informacion a la que tiene acceso en
razon de sus funciones.
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UISACA DESCRIPCION DE CARGOS

4. Por el cumplimiento de todos los manuales, procedimientos y registros concernientes al Sistema de Gestion y
Calidad, implementado en el ITA.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Quimica Industrial, o Industrias de la

Alimentacion; o de licenciatura en Ingenieria Quimica, Ingenieria de Alimentos, Ingeniero

Industrial, o ramas afines.

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional en el area, como minimo

Otros: e Cursos de especializacion en procesos de derivados carnicos

Cursos de ISO 22000

Curso de HACCP

Manipuleo de alimentos

Manejo de equipos y materiales

Otras habilidades en el campo especifico del cargo

SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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UQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE

B TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | TECNICO DE PLANTA PILOTO DE CARNICOS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico encargado del disefio, investigacion, produccién y comercializacion de derivados carnicos,

desarrollo de nuevos productos, manejo de equipos industriales en el area de carnicos.

DEPENDENCIA:

Responsable Laboratorio de Procesos y Plantas Piloto

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

Diseiiar, elaborar, envasar y comercializar derivados carnicos.

Participar en la planeacion, la programacion, la organizacion, la ejecucion y el control de las

actividades propias del cargo y el area de desempeno.

Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias del

area y del cargo, con el fin de lograr las metas propuestas por el instituto.

Verificar el estado de los equipos, fechas de mantenimiento preventivo y correctivo y comunicar al

Responsable Laboratorio de Procesos y Plantas Piloto.

7. Participar en la ejecucion de los procesos de produccién y trabajos de investigacion para el desarrollo de nuevos
procesos de productos.

8. Apoyar en los procesos de comercializacion de los productos elaborados por la planta piloto a su cargo.

9. Verificar la cantidad y calidad de materia prima e insumos adquiridos por el Responsable Laboratorio de
Procesos y Plantas Piloto.

10. Disefiar y ejecutar cursos de capacitacion, talleres en el manejo y conservacion de

11. alimentos en el area de derivados camicos.

12. Asesorar a Microempresarios y estudiantes en el disefio y desarrollo de proyectos en el area

13. de conservacion de productos carnicos.

14. Desarrollar nuevos procesos y procedimientos de productos de derivados carnicos.

15. Comprobar la eficacia de los métodos y de los procedimientos utilizados en el desarrollo de

16. planes y programas

17. Participar en cursos, talleres, seminarios y otros.

18. Realizar el seguimiento y control rutinario de los diferentes procesos durante su ejecucion.

19. Realizar estudios sobre consumo de materiales reactivos y demas elementos utilizados en

20. las practicas y colaborar con el analisis de costos de los mismos.

21. Mantener orden y limpieza de materiales, equipos y ambientes de la Planta.

22. Participar en la elaboracion e implementacion del Plan de Accion Anual de la Planta Piloto,

23. acorde con los Planes de Desarrollo del ITA.

24. Presentar periodicamente informes escritos al Responsable de Procesos y Plantas Piloto de las

25. actividades desarrolladas en el area a su cargo.

26. Supervisar el desempeiio de los estudiantes que realizan pasantias, practicas industriales, tesis de grado,
monografias, proyectos de grado, trabajos dirigidos y practicas profesionales.

27. Velar por el aseguramiento de la calidad en los procesos internos de la Planta Piloto.

28. Apoyar los programas de extension que la Universidad, la Facultad de Ciencia y Tecnologia, y el Instituto
realice.

29. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

3. Por resguardas y conservar la confidencialidad de la documentacién e informacion a la que tiene acceso en
razon de sus funciones.
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UISACA DESCRIPCION DE CARGOS

4. Por el cumplimiento de todos los manuales, procedimientos y registros concernientes al Sistema de Gestion y
Calidad, implementado en el ITA.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Quimica Industrial o Industrias de la

Alimentacion; o de Licenciatura en Ingenieria Quimica, Ingenieria de Alimentos, Ingenieria

Industrial, o ramas afines.

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional en el area, como minimo

Otros: e Cursos de especializacion en procesos de derivados carnicos

Cursos de ISO 22000

Curso de HACCP

Manipuleo de alimentos

Manejo de equipos y materiales

Otras habilidades en el campo especifico del cargo

SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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UQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE

B TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | TECNICO DE PLANTA PILOTO DE FRUTAS Y HORTALIZAS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico encargado del disefio, investigacion, produccion y comercializacion de derivados de frutas y

hortalizas, desarrollo de nuevos productos, manejo de equipos industriales en el area de frutas y hortalizas.

DEPENDENCIA:

Responsable Laboratorio de Procesos y Plantas Piloto

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

Diseiiar, elaborar, envasar y comercializar derivados de frutas y hortalizas.

Participar en la planeacion, la programacidn, la organizacion, la ejecucion y el control de las

actividades propias del cargo y el area de desempeiio.

Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias del

area y del cargo, con el fin de lograr las metas propuestas por el instituto.

Verificar el estado de los equipos, fechas de mantenimiento preventivo y correctivo y comunicar al Responsable

Laboratorio de Procesos y Plantas Piloto.

7. Participar en la ejecucion de los procesos de produccidn y trabajos de investigacion para el desarrollo de nuevos
procesos de productos.

8. Apoyar en los procesos de comercializacion de los productos elaborados por la planta piloto a su cargo.

9. Verificar la cantidad y calidad de materia prima e insumos adquiridos por el Responsable de Procesos y Plantas
Piloto.

10. Disefar y ejecutar cursos de capacitacion, talleres en el manejo y conservacion de

11. alimentos en el area de derivados de frutas y hortalizas.

12. Asesorar a microempresarios y estudiantes en el disefio y desarrollo de proyectos en el area

13. de conservacion de productos de frutas y hortalizas.

14. Desarrollar nuevos procesos y procedimientos de productos de derivados de frutas y hortalizas.

15. Comprobar la eficacia de los métodos y de los procedimientos utilizados en el desarrollo de

16. planes y programas

17. Participar en cursos, talleres, seminarios y otros.

18. Realizar el seguimiento y control rutinario de los diferentes procesos durante su ejecucion.

19. Realizar estudios sobre consumo de materiales reactivos y demas elementos utilizados en

20. las practicas y colaborar con el analisis de costos de los mismos.

21. Mantener orden y limpieza de materiales, equipos y ambientes de la Planta.

22. Participar en la elaboracion e implementacion del Plan de Accion Anual de la Planta Piloto,

23. acorde con los Planes de Desarrollo del ITA.

24. Presentar periodicamente informes escritos al Responsable de Procesos y Plantas Piloto de las

25. actividades desarrolladas en el area a su cargo.

26. Supervisar el desempefio de los estudiantes que realizan pasantias, practicas industriales, tesis de grado,
monografias, proyectos de grado, trabajos dirigidos y practicas profesionales.

27. Velar por el aseguramiento de la calidad en los procesos internos de la Planta Piloto.

28. Apoyar los programas de extension que la Universidad, la Facultad de Ciencia y Tecnologia, y el Instituto
realice.

29. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

3. Porresguardas y conservar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso en razon
de sus funciones.
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UISACA DESCRIPCION DE CARGOS

4. Por el cumplimiento de todos los manuales, procedimientos y registros concernientes al Sistema de Gestion y
Calidad, implementado en el ITA.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Quimica Industrial, o Industrias de la

Alimentacion; o de Licenciatura en Ingenieria Quimica, Ingenieria de Alimentos, Ingenieria

Industrial, o ramas afines.

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea, como minimo

Otros: e Cursos de especializacion en procesos de frutas y hortalizas.
Cursos de ISO 22000

Curso de HACCP

Manipuleo de alimentos

Manejo de equipos y materiales

Otras habilidades en el campo especifico del cargo

SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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g | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE

B TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | TECNICO DE PLANTA PILOTO DE CERVEZA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico encargado del disefio, investigacion, produccion y comercializacion de productos derivados del

grano de cebada cervecera y desarrollo de nuevos productos, manejo de equipos industriales en el area de cerveza.

DEPENDENCIA:

Responsable Laboratorio de Procesos y Plantas Piloto

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

Diseiiar, elaborar, envasar y comercializar derivados de cerveza

Participar en la planeacion, la programacion, la organizacion, la ejecucion y el control de las

actividades propias del cargo y el area de desempeno.

Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias del

area y del cargo, con el fin de lograr las metas propuestas por el instituto.

Verificar el estado de los equipos, fechas de mantenimiento preventivo y correctivo y comunicar al

Responsable Laboratorio de Procesos y Plantas Piloto.

7. Participar en la ejecucion de los procesos de produccién y trabajos de investigacion para el desarrollo de nuevos
procesos de productos.

8. Apoyar en los procesos de comercializacion de los productos elaborados por la planta piloto a su cargo.

9. Verificar la cantidad y calidad de materia prima e insumos adquiridos por el Responsable de Procesos y Plantas
Piloto.

10. Disefiar y ejecutar cursos de capacitacion, talleres en el manejo y conservacion de

11. alimentos en el area de derivados de cebada cervecera.

12. Asesorar a microempresarios y estudiantes en el disefio y desarrollo de proyectos en el area

13. de conservacion de productos de cebada cervecera.

14. Desarrollar nuevos procesos y procedimientos de productos de derivados de cebada cervecera.

15. Comprobar la eficacia de los métodos y de los procedimientos utilizados en el desarrollo de

16. planes y programas

17. Participar en cursos, talleres, seminarios y otros.

18. Realizar el seguimiento y control rutinario de los diferentes procesos durante su ejecucion.

19. Realizar estudios sobre consumo de materiales reactivos y demas elementos utilizados en

20. las practicas y colaborar con el analisis de costos de los mismos.

21. Mantener orden y limpieza de materiales, equipos, ambientes y sala de maquinas de la planta piloto.

22. Participar en la elaboracion e implementacion del Plan de Accion Anual de la Planta Piloto,

23. acorde con los Planes de Desarrollo del ITA.

24. Presentar periodicamente informes escritos al Responsable de la Plantas Piloto de las

25. actividades desarrolladas en el area a su cargo.

26. Supervisar el desempeiio de los estudiantes que realizan pasantias, practicas industriales, tesis de grado,
monografias, proyectos de grado, trabajos dirigidos y practicas profesionales.

27. Velar por el aseguramiento de la calidad en los procesos internos de la Planta Piloto de

28. Alimentos

29. Apoyar los programas de extension que la Universidad, la Facultad de Ciencia y Tecnologia, y el Instituto
realice.

30. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

3. Por resguardas y conservar la confidencialidad de la documentacién e informacion a la que tiene acceso en
razon de sus funciones.
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UISACA DESCRIPCION DE CARGOS

4. Por el cumplimiento de todos los manuales, procedimientos y registros concernientes al Sistema de Gestion y
Calidad, implementado en el ITA.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Quimica Industrial, o Industrias de la

Alimentacion; o de Licenciatura en Ingenieria Quimica, Ingenieria de Alimentos, Ingenieria

Industrial, o ramas afines.

Experiencia: | 1 ailo en funciones similares, como minimo

Otros: e Cursos de especializacion en procesos de elaboracion de derivados de cereales.
Cursos de ISO 22000.

Curso de HACCP.

Manipuleo de alimentos.

Manejo de equipos y materiales.

Otras habilidades en el campo especifico del cargo.
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UQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / INSTITUTO DE

B TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: | TECNICO DE PLANTA PILOTO DE CEREALES

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico encargado del disefio, investigacion, produccion y comercializacion de productos derivados de los

granos de cereales, desarrollo de nuevos productos, manejo de equipos industriales en el area de Cereales.

DEPENDENCIA:

Responsable Laboratorio de Procesos y Plantas Piloto

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

Diseiiar, elaborar, envasar y comercializar productos de derivados de granos de cereales

Participar en la planeacion, la programacion, la organizacion, la ejecucion y el control de las

actividades propias del cargo y el area de desempeno.

Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias del

area y del cargo, con el fin de lograr las metas propuestas por el instituto.

Verificar el estado de los equipos, fechas de mantenimiento preventivo y correctivo y comunicar al

Responsable Laboratorio de Procesos y Plantas Piloto.

7. Participar en la ejecucion de los procesos de produccién y trabajos de investigacion para el desarrollo de nuevos
procesos de productos.

8. Apoyar en los procesos de comercializacion de los productos elaborados por la planta piloto a su cargo.

9. Verificar la cantidad y calidad de materia prima e insumos adquiridos por el Responsable de Procesos y Plantas
Piloto.

10. Disefiar y ejecutar cursos de capacitacion, talleres en el manejo y conservacion de

11. alimentos en el area de derivados de granos de cereales.

12. Asesorar a microempresarios y estudiantes en el disefio y desarrollo de proyectos en el area

13. de conservacion de productos de granos de cereales.

14. Desarrollar nuevos procesos y procedimientos de productos de derivados de granos de cereales.

15. Comprobar la eficacia de los métodos y de los procedimientos utilizados en el desarrollo de

16. planes y programas

17. Participar en cursos, talleres, seminarios y otros.

18. Realizar el seguimiento y control rutinario de los diferentes procesos durante su ejecucion.

19. Realizar estudios sobre consumo de materiales reactivos y demas elementos utilizados en

20. las practicas y colaborar con el analisis de costos de los mismos.

21. Mantener orden y limpieza de materiales, equipos, ambientes y sala de maquinas de la planta.

22. Participar en la elaboracion e implementacion del Plan de Accion Anual de la Planta Piloto,

23. acorde con los Planes de Desarrollo del ITA.

24. Presentar periodicamente informes escritos al Responsable de Procesos y Plantas Piloto de las

25. actividades desarrolladas en el area a su cargo.

26. Supervisar el desempeiio de los estudiantes que realizan pasantias, practicas industriales, tesis de grado,
monografias, proyectos de grado, trabajos dirigidos y practicas profesionales.

27. Velar por el aseguramiento de la calidad en los procesos internos de la Planta Piloto.

28. Apoyar los programas de extension que la Universidad, la Facultad de Ciencia y Tecnologia, y el Instituto
realice.

29. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

3. Por resguardas y conservar la confidencialidad de la documentacién e informacion a la que tiene acceso en
razon de sus funciones.
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UISACA DESCRIPCION DE CARGOS

4. Por el cumplimiento de todos los manuales, procedimientos y registros concernientes al Sistema de Gestion y
Calidad, implementado en el ITA.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Quimica Industrial, o Industrias de la

Alimentacion; o de Licenciatura en Ingenieria Quimica, Ingenieria de Alimentos, Ingenieria

Industrial, o ramas afines.

Experiencia: | 1 aflo en el gjercicio profesional en el drea, como minimo.

Otros: e Cursos de especializacion en procesos de elaboracion de derivados de cereales.
Cursos de ISO 22000.

Curso de HACCP.

Manipuleo de alimentos.

Manejo de equipos y materiales.

Otras habilidades en el campo especifico del cargo.

SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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CHUOUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / ACADEMIA
LOCAL CISCO

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE ACADEMIA LOCAL CISCO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional encargado de planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Academia.
Define, dirige y evalua el desarrollo de los planes, programas y proyectos académicos de la misma.
DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad de Ciencias y Tecnologia.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Administrar el sistema de administracion académica, que comprende la asignacion, capacitacion de
instructores y la actualizacion y apertura de nuevos programas y cursos

2. Administrar el Kardex de calificaciones de los alumnos de la Academia, dar de baja y de alta a alumnos en

el sistema, comisiones, cursos y programas, certificados, etc.

Diseiiar, implementar y administrar el sitio web de la Academia

Mantener y efectivizar contacto permanente con institutos internacionales, mediante correo electronico,

teléfono y live webcast.

Evaluar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la Academia.

Elaborar el calendario académico del ciclo lectivo, seglin normativa.

Elaborar el plan de marketing y realizar la difusion de los programas de capacitacion de la Academia.

Efectivizar el desarrollo de planes de calidad.

Monitorear el buen desempeiio de los instructores en sus respectivos cursos y programas, verificando que

estén cumpliendo con el plan de calidad.

10. Monitorear el buen desempefio en el registro de alumnos de la academia, inscripcion, asignacion de turnos,
cobranzas de mensualidades de alumnos, asi como el orden y limpieza de ambientes, verificando que esté
cumpliendo con el plan de calidad.

11. Atender a sugerencias que se den durante el ciclo lectivo.

12. Solicitar a la Decanatura de la Facultad de Tecnologia la dotacion de equipos y materiales de enseflanza para
la Academia Local.

13. Solicitar ante érganos superiores la dotacion de becas estudio para alumnos de la Academia Local.

14. Solicitar y gestionar ante organismos externos la donacion y dotacion de equipos y materiales de enseflanza
para la Academia Local.

15. Solicitar a la Administracion de la Facultad de Tecnologia, informes economicos referido a ingresos, egresos
y saldos que genere la Academia Local.

16. Firmar y otorgar certificados de aprobacion a la conclusion de los programas de capacitacion a los alumnos
de la Academia en coordinacion con patrocinadores.

17. Coordinar con la Direccion de Ingenieria de Sistemas, congresos, seminarios y otros eventos relacionados
con la tematica de Informatica, Redes y Computacion.

18. Coordinar con la Direccion de Ingenieria de Sistemas, la elaboracion y ejecucion de proyectos de
investigacion, proyectos de grado, trabajos dirigidos relacionados con el area de influencia de la Academia

19. Coordinar con la Direccién de Ingenieria de Sistemas, la realizacion de clases de apoyo académico a
asignaturas del Plan de Estudios de la Carrera de Ingenieria de Sistemas.

20. Otras funciones asignadas por el Decano, en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la operacion, funcionamiento y mantenimiento del Nodo Internet, relativos a equipos e instalaciones.

2. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de documentacion e informacion a que tiene acceso.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

e

e A
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1S A DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCIS
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REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Ingeniero en Sistemas, Ingeniero en Telecomunicaciones y
Redes, Ciencias de la Computacion; o de Técnico en Informatica o ramas afines, con solidos
conocimientos en informatica aplicada, redes e Internet.

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional en el drea, como minimo.

Otros: e (apacitacién continua en el area de especialidad.
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i3
PAN FRANCISG XAYIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA / DIRECCION DE
CARRERA ING DE SISTEMAS, ING DE CIENCIAS DE LA
LD L S RO AL COMPUTACION, ING TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
SEGURIDAD E ING DISENO Y ANIMACION DIGITAL
DENOMINACION DEL
CARGO: RESPONSABLE DE GABINETE
DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional encargado de planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Academia.

Define, dirige y evalua el desarrollo de los planes, programas y proyectos académicos de la misma.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera.

AUTORIDAD:

No gjerce autoridad.

FUNCIONES:

Coordinar y supervisar las actividades diarias del gabinete informatico.

Garantizar el correcto funcionamiento de los sistemas informaticos y la infraestructura de red.

Proporcionar soporte técnico a estudiantes y docentes en relacion con el software y problemas de red.

Coordinar con el personal especializado de la Facultad en la resolucion de problemas técnicos y garantizar

un servicio eficiente.

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos.

Implementar y supervisar medidas de seguridad informatica para proteger la red y los sistemas en el Gabinete.

Coordinar con la DTIC para la prevencion y gestion de posibles amenazas.

Administrar el inventario de equipos informaticos y software del Gabinete.

9. Coordinar la adquisicion de nuevos equipos y tecnologlas segun las necesidades del gabinete.

10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la actualizacion y la regularidad operativa de los sistemas informaticos que funcionan en la Facultad.

2. Porresguardas y conservar la confidencialidad de la documentacion e informacion contenida en los sistemas
informaticos de la Facultad.

3. Porlaadecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los equipos del gabinete informatico.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Ingeniero de Sistemas

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el area, como minimo.

Otros: e Cursos de especializacion en su area

B b —
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DESCRIPCION DE CARGOS
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FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
ESTRUCTURA INTERNA

VICERRECTOR

ASAMBLEA DOCENTE
ESTUDIANTIL

CONSEJO FACULTATIVO

| DECANATO
CENT. DE INTERACCION
SOCIAL INVEST.Y ~ |—-—-—--
DESARROLLO (CISID)
SECRETARIA Y PERSONAL DE I T l \ \
APOYO | IDRI ” HSB “ |ASA ” BIDRENA‘

ADMINISTRACION

ADMINISTRADOR DE

SISTEMAS

BIBLIOTECARIO

UNIDAD DE
POSTGRADO

CONTINUO

CALIDAD Y MEJORAMIENTO

RESPONSABLE DE MUSEQ D]
HISTORIA NATURAL

DIRECCION CARRERAS
- INGENIERIA AGRONOMICA|
- ING. DESARROLLO RURAL
- ING RECURSOS
NATURALES

DIRECCION CARRERA
AGRONOMIAT.U.S.

|- ADMINISTRACION AGROPECUARIA
- INGENIERIA AGROFORESTAL

COORDINACION CARRERA

(MONTEAGUDO)

COORDINACION CARRERA
INGENIERIA AGROINDUSTRIAL|
(CAMARGO)

COORDINACION CARRERA
AGROINDUSTRIA T.U.S.
(MACHARETI)

COORDINACION CARRERA
PRODUCCION AGROPECUARIA
T.US.

(ALCALA, V. SERRANO Y
REDENCION PAMPA)

T

}

I

L
CENTRO DE INVESTIGACION
INNOVACION EN CIENCIAS
AGRARIAS
(VILLA CARMEN YOTALA -
CIICA - VC)

CENTRO DE INVESTIGACION E
INNOVACION AGROTECNOLOGICA
(LA BARRANCA)

CENTRO DE INVESTIGACION
AGROFORESTAL Y ADMINISTRATIVO
(EL BANADO -

CIAA-EB)

MODULOS ACADEMICO -

MODULOS ACADEMICO -

CENTROS DE INVESTIGACION E
INNOVACION EN PRODUCCION
AGROPECUARIA (ALCALA, V.
SERRANO Y REDENCION
PAMPA)

MGDULOS ACADEMICO -

MODULOS ACADEMICO -

MODULOS ACADEMICO -

MODULOS ACADEMICO -

Posuemosyoe | fromucros oemietsscon L LT ooy || wencconsamen | "o
REDENCIGN PAMPA)
UNIDADES Y CARGOS
N | CARGO ESPECIFICO
DECANATO Y PERSONAL DE APOYO
[\ [ CHOFER DE DECANATO
ADMINISTRACION
|7\ [ AUXILIAR DE COMERCIALIZACION
INSTITUTO DE DESARROLLO RURAL INTEGRAL (IDRI)
3 | | AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DRI
4. | INSTITUTO DE AGROECOLOGIA Y SEGURIDAD ALIMENTARIA (IASA)
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DESCRIPCION DE CARGOS

|. | AUXILIAR DE CAPACITACION - IASA

2. | SECRETARIA - IASA

3. | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LABORATORIO SUELOS Y PLANTA - IASA
INSTITUTO DE BIODIVERSIDAD Y RECURSOS NATURALES (BIORENA)

1. | AUXILIAR ADMINISTRATIVO - BIORENA
MUSEO DE HISTORIA NATURAL

1. | RESPONSABLE DEL MUSEO DE HISTORIA NATURAL
CENTRO DE INVESTIGACION E INNOVACION EN CIENCIAS AGRARIAS (VILLA

CARMEN YOTALA-CIICA-VC)

RESPONSABLE TECNICO CENTRO VILLA CARMEN

AYUDANTE MODULOS GRANJA VILLA CARMEN

AYUDANTE MODULOS AGRICOLAS VILLA CARMEN

VAQUERO VILLA CARMEN

AUXILIAR TECNICO DE TRANSFORMACION DE LACTEOS VILLA CARMEN
. | PORTERO VILLA CARMEN

CENTRO DE INVESTIGACION E INNOVACION AGROTECNOLOGICA

(LA BARRANCA)

RESPONSABLE TECNICO LA BARRANCA

PORTERO LA BARRANCA
AUXILIAR AREA FRUTICULTURA Y FLORICULTURA LA BARRANCA
AUXILIAR DE PRODUCCION AGRICOLA LA BARRANCA

AUXILIAR AREA HORTICOLA LA BARRANCA

AUXILIAR MANTENIMIENTO DE EQUIPOS AGRICOLAS LA BARRANCA
SERENO LA BARRANCA

CARRERA DE AGROPECUARIA Y AGROFORESTAL (MONTEAGUDO)

9. 1. | CHOFER DE CARRERA

2. | PORTERO - SERENO

CENTRO DE INVESTIGACION AGROFORESTAL Y AGROADMINISTRATIVO EL
10. | BANADO - MONTEAGUDO

1. | AUXILIAR TECNICO EL BANADO

CARRERA DE INGENIERIA AGROINDUSTRIAL (CAMARGO)

1.- | PORTERO - SERENO

CARRERA AGROINDUSTRIA T.U.S. (MACHARETI)
I. | PORTERO - SERENO

CARRERA DE PRODUCCION AGROPECUARIA T.U.S (ALCALA)
I. | PORTERO - SERENO

En | |5 |82 | &=

S8 | 2= &2 |82 1=

11.

12.

13.
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.IE.N FCHAENUG%]SEIJI )gﬂylcEI} DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / DECANATO Y
PERSONAL DE APOYO

DENOMINACION DEL CARGO: CHOFER DE DECANATO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo encargado de la conduccion de vehiculos oficiales de 1a Facultad, dentro y fuera del area urbana, y lugares

asignados, revisando permanentemente sus condiciones mecanicas y de seguridad.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad de Ciencias Agrarias

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Conducir los vehiculos oficiales de la Facultad, dentro y fuera del area urbana, como al interior del pais, y
lugares asignados.

2. Conducir los vehiculos oficiales en los términos que seflalan los reglamentos de transito y vialidad.

3. Revisar diariamente las condiciones mecanicas y de seguridad de los automotores que vaya a conducir,
cerciorandose de que las unidades estén en condiciones de circular en forma segura, y en su caso reportar a la
Unidad de Mantenimiento y Transporte las anomalias detectadas para su reparacion.

4. Cumplir con todas las medidas necesarias para la conservacion de los vehiculos.

Mantener limpio los vehiculos automotores.

6. Realizar trabajos preventivos y en su caso correctivos de mecanica sobre fallas menores de los vehiculos a su
cargo, asi como cuando las unidades requieran intervencion inmediata sobre fallas en los diferentes trayectos
fuera del area urbana.

7. Realizar los primeros auxilios en caso de accidente de transito.

8. Presentar informes de viaje, sobre el consumo de combustibles, lubricantes, soldaduras y reparaciones en
general de los vehiculos al Responsable de transporte.

9. Registrar kilometraje recorrido y uso de combustible.

10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la conduccion, condiciones de seguridad y correcto mantenimiento de los vehiculos.

2. Por el cumplimiento estricto de normas de transito y vialidad.

3. Por el trato respetuoso a los que traslada.

4. Por el servicio puntual.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Conductor Profesional con Licencia de Conducir categoria “C”

Experiencia: | 2 afios en funciones similares, como minimo

e Conocimientos basicos de mecanica y electricidad automotriz

h

Otros:

e Primeros auxilios
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / ADMINISTRACION

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE COMERCIALIZACION

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional encargado de la recepcion, acopio, y venta de la produccion agropecuaria y forestal de los

diversos institutos de la Facultad de Ciencias Agrarias.

DEPENDENCIA:

Administrador.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Recepcionar y acopiar la produccion agropecuaria y forestal de los diversos institutos.

Llevar el registro detallado de los productos recibidos; de los productos almacenados y de las existencias y

mermas producidas.

Realizar la oferta, distribucion y expendio de productos.

Proceder a la venta de los productos, en condiciones que aseguren su calidad e higiene.

5. Entregar en el dia el dinero recabado al administrador por concepto de ventas de la produccion agropecuaria y
forestal.

6. Realizar el control contable y fisico de los productos vendidos y del producto resultante de la venta.

7. FElaborar y presentar informes mensuales de ventas a su cargo con documentacion respaldatoria.

8. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

3. Por la entrega diaria del dinero por venta de productos.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Licenciatura en el area de las ciencias econdmicas, administrativas

o financieras.

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: ¢ Relaciones humanas.

¢ Administracion basica

e Licencia de Conducir Trabajo agricola.

B ow
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / INSTITUTO DE

D DESARROLLO RURAL INTEGRAL (IDRI)

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO - IDRI

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional de apoyo y ejecucion de actividades interaccion y desarrollo rural en el Instituto de desarrollo

rural integral, en coordinacion con el equipo de investigacion docente.

DEPENDENCIA:

Responsable del Instituto de Desarrollo Rural Integral

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Colaborar en la planificacién, implementacion y elaboracion de proyectos y programas de desarrollo rural e
integral con los docentes investigadores.

2. Coordinar con los docentes investigadores con actividades de campo, talleres y eventos relacionados con el

desarrollo rural.

Colaborar en la organizacion de capacitaciones y programas educativos.

Realizar informes de los ingresos generados por capacitaciones y otros cursos.

Realizar la logistica y trabajo de sistematizacion de las visitas a los centros de investigacion.

Atender las solicitudes de los estudiantes relacionados a trabajos académicos.

Coordinar con el Responsable del Instituto de Desarrollo Rural Integral para solicitar insumos y material de

trabajo.

8. Informar al Responsable del Instituto sobre todo lo relacionado con el funcionamiento del Instituto.

9. Recibir, atender y proporcionar informacién autorizada a los miembros de la comunidad universitaria y
personal en general, con respecto a la calidad y calidez.

10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de la documentacion, equipos y mobiliario a su
cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Ingeniero Agronomo

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional en el drea, como minimo

Otros: Habilidades de comunicacion efectiva y trabajo en equipo.

Conocimiento de metodologias de investigacion aplicada.

Capacidad para trabajar en entornos rurales.

Conocimientos sobre normas de administracién y control gubernamentales, sus sistemas y

subsistemas.

e Manejo de paquetes de computacion, entorno office.

NownkeWw
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / INSTITUTO DE

D AGROECOLOGIA Y SEGURIDAD ALIMENTARIA (IASA)

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE CAPACITACION - IASA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional de apoyo y ejecucion de actividades interaccion y desarrollo rural en el instituto de

agroecologia y seguridad alimentaria, en coordinacion con el equipo de investigacion docente.

DEPENDENCIA:

Responsable del Instituto de Agroecologia y Seguridad Alimentaria

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Colaborar en la planificacion, implementacion y elaboracion de proyectos y programas de agroecologia y
seguridad alimentaria con los docentes investigadores.

2. Coordinar con los docentes investigadores con actividades de campo, talleres y eventos relacionados con el

desarrollo rural.

Coordinar la organizacion de capacitaciones en el Instituto.

Realizar informes de los ingresos generados por capacitaciones y otros cursos.

Realizar la logistica y trabajo de sistematizacion de las visitas a los centros de investigacion.

Atender las solicitudes de los estudiantes relacionados a trabajos académicos.

Coordinar con el Responsable del Instituto de Agroecologia y Seguridad Alimentaria para solicitar insumos y

material de trabajo.

8. Informar al Responsable sobre todo lo relacionado con el funcionamiento del Instituto.

9. Recibir, atender y proporcionar informacién autorizada a los miembros de la comunidad universitaria y
personal en general, con respeto, calidad y calidez.

10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de la documentacion, equipos y mobiliario a su
cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en Recursos Naturales

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional en el area, como minimo

Otros: Habilidades de comunicacion efectiva y trabajo en equipo.

Conocimiento de metodologias de investigacion aplicada.

Capacidad para trabajar en entornos rurales.

Conocimientos sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus sistemas y

subsistemas.

e Manejo de paquetes de computacion, entorno office.

NownkeWw
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / INSTITUTO DE

D AGROECOLOGIA Y SEGURIDAD ALIMENTARIA (IASA)

DENOMINACION DEL CARGO: | SECRETARIA - IASA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo administrativo y de tramites del Instituto en la redaccion, trascripcion, recepcion, despacho de

documentacion y otros de similar naturaleza.

DEPENDENCIA:

Responsable del Instituto de Agroecologia y Seguridad Alimentaria

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Redactar documentos variados, preparandolos para la firma del Responsable del Instituto y su posterior
despacho.

2. Responsable de la agenda de trabajo del Responsable del Instituto.

3. Coordinar reuniones, concertar citas, atender y efectuar llamadas telefonicas por instruccion del Responsable
del Instituto.

4. Informar al Responsable sobre todo lo relacionado con el funcionamiento del Instituto y en general, prestar
toda la informacion que requiera.

5. Recibir, atender y proporcionar informacion autorizada a los miembros de la comunidad universitaria y
personal en general, con respecto a la calidad y calidez.

6. Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones, audiencias, atenciones y otras que organice
el Responsable del Instituto.

7. Apoyar y coordinar sus acciones con los otros institutos.

8. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en €l marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda del equipo a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia: | 2 afios en funciones similares, como minimo.

Otros: Manejo de paquetes de computacion.

Conocimientos de métodos de archivistica.

Autonomia de redaccion.

Relaciones humanas.
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g | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / INSTITUTO DE
UNLDE D TS R (GO L AGROECOLOGIA Y SEGURIDAD ALIMENTARIA (IASA)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LABORATORIO SUELOS Y
PLANTA - IASA

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo técnico de apoyo y ejecucion de actividades laboratorios dedicados al estudio de suelos y plantas en los
institutos, ademas del uso adecuado de los recursos disponibles.

DEPENDENCIA:

Responsable del Instituto de Agroecologia y Seguridad Alimentaria

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar la reproduccion y el control de las plantas invitro.

2. Llevar inventario de las plantas invitro que esta su cargo.

3. Garantizar el cumplimiento de normas de seguridad y protocolos de manejo de sustancias quimicas € insumos.
4. Supervisar y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y espacios de laboratorio.

5. Coordinar con los docentes investigadores con actividades de campo, talleres y eventos.

6. Realizar la logistica y trabajo de sistematizacion de las visitas a los laboratorios.

7. Atender las solicitudes de los estudiantes relacionados a trabajos académicos.

8. Coordinar con el Responsable del Instituto de Agroecologia y Seguridad Alimentaria para solicitar insumos y

material de trabajo.
. Realizar informes periddicos al Responsables sobre el manejo, produccion y control de las plantas invitro.

10. Recibir, atender y proporcionar informacion autorizada a los miembros de la comunidad universitaria y
personal en general, con respecto a la calidad y calidez.

11. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de la documentacion, equipos y mobiliario a su
cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Agrénomo

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: Habilidades de comunicacion efectiva y trabajo en equipo.

Conocimiento de metodologias de investigacion aplicada.

Capacidad para trabajar en entornos rurales.

Conocimientos sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus sistemas y

subsistemas.

e Manejo de paquetes de computacion, entorno office.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / INSTITUTO DE
D BIODIVERSIDAD Y RECURSOS NATURALES (BIORENA)
DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO - BIORENA
DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo profesional de apoyo y ejecucion de actividades interaccion y desarrollo de recursos naturales, uso y
conservacion de Plantas, en coordinacion con el equipo de investigacion docente.
DEPENDENCIA:
Responsable del Instituto de Biodiversidad y Recursos Naturales
AUTORIDAD:
No ejerce autoridad.
FUNCIONES:
1. Colaborar en la planificacion, implementacion y elaboracion de proyectos y programas de desarrollo de
recursos naturales con los docentes investigadores.
Apoyar en la elaboracion de proyectos de uso y conservacion de plantas y recursos naturales.
Colaborar en la organizacion de capacitaciones y programas educativos.
Realizar informes de los ingresos generados por capacitaciones y otros cursos.
Realizar la logistica y trabajo de sistematizacion de las visitas a los centros de investigacion.
Atender las solicitudes de los estudiantes relacionados a trabajos académicos.
Coordinar con el Responsable del Instituto para solicitar insumos y material de trabajo.
Informar al Responsable del Instituto sobre todo lo relacionado con el funcionamiento del Instituto.
Recibir, atender y proporcionar informacion autorizada a los miembros de la comunidad universitaria y
personal en general, con respecto a la calidad y calidez.
10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:
1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.
2. Por la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.
3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de la documentacion, equipos y mobiliario a su
cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Ingeniero Agronomo
Experiencia: | 1 aifio en el gjercicio profesional, como minimo
Otros: Habilidades de comunicacion efectiva y trabajo en equipo.
Conocimiento de metodologias de investigacion aplicada.
Capacidad para trabajar en entornos rurales.
Conocimientos sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus sistemas y
subsistemas.
e Manejo de paquetes de computacion, entorno office.
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g | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / MUSEO DE HISTORIA

NATURAL

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE DEL MUSEQ DE HISTORIA NATURAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional encargado de planificar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades del Museo

de Historia Natural y la prestacion de los servicios.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad de Ciencias Agrarias

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de las actividades del Museo y la prestacion de los
servicios.

2. Planificar, programar, coordinar y ejecutar proyectos de investigacion involucrados en la gestion del Museo.

Elaborar politicas, estrategias, planes y proyectos para la promocion y difusion de las colecciones en custodia

del Museo bajo protocolo de conservacion y seguridad.

Colaborar con el Plan Operativo Anual. Plan de Trabajo y la Memoria Anual del Museo.

Responsable de la apertura y cierre del Museo de acuerdo a horario establecido.

Elaborar, gestionar y ejecutar proyectos para la generacion de ingresos.

Ejecucion, seguimiento y evaluacion al cumplimiento de las operaciones programadas.

Presentar informes econdmicos sobre las actividades que realiza el Museo al Decano de la Facultad.

Programar y desarrollar actividades culturales y educativas para la sociedad en general cumpliendo protocolo

de conservacion y seguridad.

10. Gestion de los requerimientos de seguridad y conservacion de las colecciones y mantenimiento de la
infraestructura del Museo.

11. Realizar depositos bancarios diarios de los ingresos del Museo.

12. Planificar, organizar y coordinar la capacitacion del personal del museo en temas inherentes a las colecciones,
funcionamiento del Museo, en procesos de seguridad y conservacion preventiva, entre otros.

13. Elaborar el Plan de emergencias para situacion extremas (desastre natural, conflictos sociales, vandalismo y
otros imprevistos) en coordinacion con el personal de seguridad y el Responsable de Colecciones.

14. Elaborar el Plan periodico de revision de ambientes para la deteccion de plagas.

15. Revisar periddicamente el libro de quejas, reclamos y sugerencias para la toma de decisiones correctivas.

16. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.
Por la coordinacion en el cumplimiento de funciones del personal del Museo.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y patrimonio del Museo a su
cargo.

4. Por la ética profesional que conlleve a la buena coordinacion de trabajo en equipo.

5. Por la representacion del Museo en reuniones, eventos y actos publicos o institucionales.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en Historia, Turismo o ramas afines.

Experiencia: | 3 aiios en el gjercicio profesional en el area, como minimo

Otros: Historia del arte

Museologia

Administracion.

Relaciones humanas

Gestion y administracion en el sector Cultural.

Técnicas de Investigacion

(8]
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CENTRO DE

UNIDAD OPERACIONAL: INVESTIGACION E INNOVACION EN CIENCIAS AGRARIAS
(VILLA CARMEN YOTALA-CIICA-VC)

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE TECNICO CENTRO VILLA CARMEN
DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional encargado de planificar y organizar las diferentes actividades de investigacion, produccion y
otras dentro del Centro.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el Ayudante Modulos Granja Villa Carmen, Ayudante Mddulos Agricolas Villa Carmen,
Vaquero, Auxiliar Técnico de Transformacion de Lacteos y Portero.

FUNCIONES:

1. Supervisar la produccion de parcelas, huertos y granjas del Centro.

2. Proponer politicas de mejoramiento de la produccion en el Centro.

3. Controlar en el buen funcionamiento y la eficiencia de los productos del Centro.

4. Verificar el buen cuidado de los animales.

5. Supervisar el estado de salud e higiene de los animales en los centros de cuidado de animales, granjas e
instalaciones de produccion.

6. Coordinar las acciones para el cuidado y tratamiento adecuado de los animales enfermos o en mal estado.

7. Coordinar la compra de medicinas y remedios para la mejora oportuna y eficiente de los animales enfermos o

en tratamiento.
8. Planificar la construccion de invernaderos y otras obras en beneficio de centro.
9. Entregar reportes de la produccion del Centro a Administracion.
10. Coordinar con el Auxiliar de Comercializacion para la venta de la produccion del Centro.
11. Realizar el inventario de las herramientas y equipos de produccion del Centro.
12. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en €l cargo.
RESPONSABILIDAD:
1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.
2. Por el equipo y mobiliario a su cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Agrénomo o Veterinario
Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional, como minimo
Otros: e Licencia de conducir
e Conocimiento en el ambito de accion de las funciones del cargo
e Relaciones humanas
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CENTRO DE

UNIDAD OPERACIONAL: INVESTIGACION E INNOVACION EN CIENCIAS AGRARIAS

(VILLA CARMEN YOTALA-CIICA-VC)

DENOMINACION DEL CARGO: | AYUDANTE MODULOS GRANJA VILLA CARMEN

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo manual de atencion, manejo y cuidado de animales de los diferentes modulos del Centro, ademas de

coadyuvar en los procesos productivos de los Modulos.

DEPENDENCIA:

Responsable Técnico Centro Villa Carmen

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar tareas de alimentacion adecuada de los animales de los diferentes modulos del Centro.
Realizar la limpieza y desinfeccion constante de las areas donde se encuentran los animales de los diferentes
modulos del Centro.

3. Realizar las tareas de mantenimiento en las instalaciones de la granja, incluyendo establos, corrales, y otros
espacios.

4. Llevar un inventario de los animales por modulo.

5. Realizar el mantenimiento de cercas, corrales y otras infraestructuras donde se encuentren animales de los
diferentes modulos del Centro.

6. Asegurar de que las instalaciones cumplan con los estandares de bienestar animal.

7. Coordinar con el Responsable del Centro para la adquisicion de alimento para los animales de los diferentes
modulos del Centro.

8. Registrar datos relevantes sobre el comportamiento de animales, y otros parametros para su analisis.

9. Llevar registros precisos de la alimentacion, la salud y otros datos relevantes de los animales.

10. Estar preparado para manejar situaciones de emergencia, como enfermedades repentinas o desastres naturales.

11. Monitorear el comportamiento de los animales para detectar signos enfermedad.

12. Coordinar y apoyar en el proceso productivo de los modulos productivos.

13. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por el adecuado cuidado, conservacion y alimentacion de los animales de los modulos.

3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber concluido el Ciclo Primario

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CENTRO DE

UNIDAD OPERACIONAL: INVESTIGACION E INNOVACION EN CIENCIAS AGRARIAS

(VILLA CARMEN YOTALA-CIICA-VC)

DENOMINACION DEL CARGO: | AYUDANTE MODULOS AGRICOLAS VILLA CARMEN

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo manual de jornalearia, manejo y operacion de los modulos agricolas

DEPENDENCIA:

Responsable Técnico Centro Villa Carmen

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar tareas agricolas manuales, como la siembra, cultivo, cosecha y clasificacion de productos segun las
practicas agricolas establecidas en los médulos.

2. Realizar tareas de mantenimiento en los cultivos, como riego, deshierbe y aplicacion de fertilizantes.

3. Colaborar activamente en la cosecha de frutas, verduras, granos u otros productos agricolas.

4. Contribuir en la preparacion del suelo para la siembra, utilizando herramientas manuales o equipos agricolas

basicos.

Velar por el correcto funcionamiento de los viveros de los modulos.

6. Realizar las tareas de mantenimiento y limpieza en las instalaciones de los modulos, invernaderos, y otros
espacios agricolas.

7. Operar y mantener equipos agricolas como tractores, arados, cosechadoras, entre otros, asegurando su buen
estado y funcionamiento.

8. Apoyar en la recepcion y acopiar la produccion agropecuaria y forestal de los modulos.

9. Colaborar en el almacenamiento de existencias y mermas producidas.

10. Garantizar el cumplimiento de normas de seguridad y protocolos establecidos para el manejo de productos
quimicos y equipos agricolas.

11. Registrar datos relevantes sobre el crecimiento de cultivos y otros pardmetros para su analisis.

12. Otras funciones asignadas por su Jefe Inmediato superior, en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber concluido el Ciclo Primario

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CENTRO DE
UNIDAD OPERACIONAL: INVESTIGACION E INNOVACION EN CIENCIAS AGRARIAS
(VILLA CARMEN YOTALA-CIICA-VC)
DENOMINACION DEL CARGO: | VAQUERO VILLA CARMEN

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico en manejo, alimentacion, sanidad, etc. del hato bovino.

DEPENDENCIA:

Responsable Técnico Centro Villa Carmen

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Alimentacion de terneros lactantes.

2. Realizar la limpieza permanente antes, durante y después de suministro de leche, en la infraestructura.
Comunicar al veterinario Responsable de la presencia de enfermedades como mastitis, vaca coja, y otras
afecciones de orden sanitario, presencia de celo, etc.

Utilizar adecuadamente los materiales e insumos de la unidad para cumplir los objetivos propuestos.
Llevar el control de alimento concentrado de diferentes categorias (kardex).

Apoyar en la verificacion de saldos fisicos y los del sistema de materias primas e insumos, etc.
Realizar el rodeo permanente del ganado bovino en sus diferentes categorias.

. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por el adecuado manejo de equipo y maquinaria agricola a su cargo.

3. Por el adecuado uso de los materiales e insumos de la unidad.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber concluido el Ciclo Primario

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e (Capacitacion en temas pecuarios

e Licencia de conducir

¢ Conocimiento en mecanica de maquinaria agricola.

(8]
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CENTRO DE

UNIDAD OPERACIONAL: INVESTIGACION E INNOVACION EN CIENCIAS AGRARIAS
(VILLA CARMEN YOTALA-CIICA-VC)

AUXILIAR TECNICO DE TRANSFORMACION DE LACTEOS VILLA
CARMEN

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico en la produccion y transformacion de lacteos y sus derivados.

DEPENDENCIA:

Responsable Técnico Centro Villa Carmen

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar la transformacion de lacteos y sus derivados.

2. Realizar la preparacion y medicion de ingredientes segin las formulas establecidas

Manejar maquinaria y equipos especificos de la produccion lactea, como pasteurizadores, homogeneizadores,
tanques de fermentacion, entre otros.

4. Asegurar el correcto funcionamiento de los equipos durante las operaciones de produccion.

5. Llevar adelante el proceso de elaboracion de productos lacteos, siguiendo los procedimientos y estandares.

6. Controlar los parametros de proceso para garantizar la consistencia y calidad del producto final.
7
8
9

(8]

Realizar pruebas y analisis de calidad en diferentes etapas del proceso de produccion.
Participar en el envasado, etiquetado y empaquetado final de los productos lacteos.
Colaborar en tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria y equipos utilizados en la
produccion lactea.
10. Reportar cualquier problema o necesidad de mantenimiento a su inmediato superior.
11. Mantener los estandares de higiene personal y en el 4rea de trabajo.
12. Seguir protocolos de seguridad alimentaria y contribuir al cumplimiento de normativas de seguridad.
13. Entregar la produccion al Responsable del Centro
14. Llevar un control sobre la produccion
15. Llevar el control de alimento concentrado de diferentes categorias (kardex).
16. Apoyar en la verificacion de saldos fisicos y los del sistema de materias primas e insumos, etc.
17. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD;
1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.
2. Por el adecuado manejo de equipo y maquinaria agricola a su cargo.
3. Por el adecuado uso de los materiales e insumos de la unidad.
4. Por el proceso productivo dptimo.
REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Bachiller en Humanidades
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Licencia de conducir
e Conocimiento en mecdnica de maquinaria agricola.
e Relaciones humanas
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CENTRO DE

UNIDAD OPERACIONAL: INVESTIGACION E INNOVACION EN CIENCIAS AGRARIAS
(VILLA CARMEN YOTALA-CIICA-VC)

DENOMINACION DEL CARGO: | PORTERO VILLA CARMEN

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de ambientes y el cuidado de mobiliario, inmueble
y predios del Centro y Mddulos, requiere conocimientos en el uso de utensilios y materiales de aseo.

DEPENDENCIA:

Responsable Técnico Centro Villa Carmen

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Abrir y cerrar puertas del edificio, centro y modulos en funcion al requerimiento del personal autorizado.

2. Cumplir mandatos diversos, conforme a instrucciones y requerimiento del Responsable del Centro.

3. Resguardar y cuidar el Centro y las instalaciones que lo conforman.

4. Limpiar y asear las instalaciones, pasillos, patios y otros asignados, antes o después del horario normal de

trabajo.

Trasladar los contenedores de basura hasta el lugar de recojo por los servicios de aseo.

Custodia de las llaves de pisos, ambientes, modulos, salones y cuanta instalacion conforme el edificio a su

cargo.

7. Cuidar y velar por el buen funcionamiento de las instalaciones sanitarias, de iluminacion, telefonia y otros,
comunicando a la instancia técnica sobre el mal funcionamiento o corte del servicio y a las autoridades
competentes en caso de maltrato o deterioro injustificado.

8. Cuidar y conservar las areas verdes del edificio a su cargo.

9. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

3. Por la custodia y cuidado del Centro y Mddulos.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CENTRO DE

UNIDAD OPERACIONAL: INVESTIGACION E INNOVACION AGROTECNOLOGICA (LA
BARRANCA)

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE TECNICO LA BARRANCA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional encargado de planificar y organizar las diferentes actividades de investigacion, produccion y
otras dentro del Centro

DEPENDENCIA:

Director de Carrera Agronomia T.U.S.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre: Auxiliar Area Fruticultura y Floricultura, Auxiliar de Produccion Agricola, Auxiliar Area
Horticultura, Auxiliar Mantenimiento de equipos agricolas, Portero y Sereno

FUNCIONES:

1. Supervisar la produccion de parcelas y huertos.

2. Controlar los modulos.

Coordinar el manejo e implementacion de politicas y nuevos emprendimientos en los centros de produccion,
plantas de balanceo, plantas industriales.

Controlar en el buen funcionamiento y la eficiencia de los productos de los modulos Productivos.
Asesorar el manejo eficiente de los recursos del Centro.

Llevar un determinado control en el buen cuidado, estado de salud e higiene de los animales.

Coordinar las acciones para el cuidado y tratamiento adecuado de los animales enfermos o en mal estado.
Planificar la construccion de invernaderos y otras obras en beneficio de centro.

Entregar reportes de la produccion del Centro a Administracion.

10. Coordinar con el Auxiliar de Comercializacion para la venta de la produccion del Centro.

11. Realizar el inventario de las herramientas y equipos de produccion del Centro.

12. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por el adecuado manejo de equipo y maquinaria agricola a su cargo.

3. Por el adecuado uso de los materiales e insumos de la unidad.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Agrénomo

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional en el drea, como minimo

Otros: e Licencia de conducir

e Conocimiento del area

e Relaciones humanas

(8]
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CENTRO DE
INVESTIGACION E INNOVACION AGROTECNOLOGICA (LA
BARRANCA)

DENOMINACION DEL CARGO: | PORTERO LA BARRANCA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de instalaciones y el cuidado de ola infraestructura,

mobiliario y predios del Centro, requiere conocimientos en el uso de utensilios y materiales de aseo.

DEPENDENCIA:

Responsable Técnico La Barranca

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Abrir y cerrar puertas del edificio, predios y modulos del Centro en funcién al requerimiento del personal
autorizado.

2. Cumplir mandatos diversos, conforme a instrucciones y requerimiento del Responsable Técnico.

3. Resguardar y cuidar el centro y las instalaciones que lo conforman.

4. Limpiary asear las oficinas, pasillos, instalaciones, patios y otros asignados, antes o después del horario normal
de trabajo.

5. Trasladar los contenedores de basura hasta el lugar de recojo por los servicios de aseo.

6. Custodia de las llaves de pisos, oficinas, salas, salones, paraninfo, estudios y cuanta instalacion conforme el
edificio a su cargo.

7. Cuidar y velar por el buen funcionamiento de las instalaciones sanitarias, de iluminacion, telefonia y otros,
comunicando a la instancia técnica sobre el mal funcionamiento o corte del servicio y a las autoridades
competentes en caso de maltrato o deterioro injustificado.

8. Cuidar y conservar las areas verdes del edificio a su cargo.

9. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CENTRO DE

UNIDAD OPERACIONAL: INVESTIGACION E INNOVACION AGROTECNOLOGICA (LA
BARRANCA)
- AUXILIAR AREA FRUTICULTURA Y FLORICULTURA LA
DENOMINACION DEL CARGO: | o bn” v o

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo manual encargado de la produccion de flores y frutas en el centro.

DEPENDENCIA:

Responsable Técnico La Barranca

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar tareas agricolas manuales, como la siembra, cultivo, cosecha y clasificacion de frutas y flores segun las
practicas agricolas establecidas en los médulos.

2. Realizar tareas de mantenimiento en los cultivos, como riego, deshierbe y aplicacion de fertilizantes.

3. Realizar la cosecha de frutas y flores.

4. Contribuir en la preparacion del suelo para la siembra, utilizando herramientas manuales o equipos agricolas
basicos.

5. Apoyar en tareas de mantenimiento en los cultivos, como riego, deshierbe y aplicacion de fertilizantes.

6. Velar por el correcto funcionamiento de los viveros de los modulos.

7. Realizar las tareas de mantenimiento y limpieza en las instalaciones de los modulos, invernaderos, y otros
espacios agricolas.

8. Operar y mantener equipos agricolas como tractores, arados, cosechadoras, entre otros, asegurando su buen
estado y funcionamiento.

9. Apoyar en la recepcion y acopiar la produccion de frutas y flores de los modulos.

10. Colaborar en el almacenamiento de existencias y mermas producidas.

11. Garantizar el cumplimiento de normas de seguridad y protocolos establecidos para el manejo de productos
quimicos y equipos agricolas.

12. Registrar datos relevantes sobre el crecimiento de cultivos y otros pardmetros para su analisis.

13. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber concluido el Ciclo Primario
Experiencia: 1 afio en funciones similares, como minimo
Otros: ¢ Relaciones humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




UNIVERSIDAD MAYOR. REAL ¥ PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CENTRO DE
INVESTIGACION E INNOVACION AGROTECNOLOGICA (LA
BARRANCA)

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE PRODUCCION AGRICOLA LA BARRANCA
DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo manual de apoyo directo en las actividades relacionadas con la produccion de cultivos agricolas.
DEPENDENCIA:

Responsable Técnico La Barranca

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Coadyuvar en el proceso de produccion de frutas, flores y hortalizas,

Ayudar en las operaciones de riego, asegurando que las plantas reciban la cantidad adecuada de agua.
Colaborar en las tareas de mantenimiento, como la poda y la eliminaciéon de malas hierbas.

Participar en la cosecha de cultivos en el momento adecuado para garantizar la calidad.

Mantener registros precisos de las actividades diarias en el Centro.

Proporcionar informacion relevante para los informes de produccion

Apoyar en las tareas de alimentacion adecuada de los animales en el Centro.

Apoyar en la limpieza y desinfeccion constante de las areas donde se encuentran los animales del Centro.
Apoyar en las tareas de mantenimiento en las instalaciones de la granja, incluyendo establos, corrales, y otros
espacios.

10. Apoyar en llevar un inventario de los animales del Centro.

11. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber concluido el Ciclo Primario

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CENTRO DE

INVESTIGACION E INNOVACION AGROTECNOLOGICA (LA

BARRANCA)

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR AREA HORTICOLA LA BARRANCA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo manual de apoyo en las labores relacionadas con la produccion y mantenimiento de plantas horticolas,

asegurando un adecuado crecimiento y desarrollo de los cultivos.

DEPENDENCIA:

Responsable Técnico La Barranca

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Participar en la siembra, trasplante, riego, poda y fertilizacién de las plantas horticolas de acuerdo con las
practicas agricolas establecidas.

2. Colaborar en el mantenimiento de invernaderos, viveros u otras instalaciones horticolas, asegurando un entorno
limpio y seguro para el desarrollo de las plantas.

3. Colaborar en la identificacion y control de plagas y enfermedades, aplicando medidas preventivas y correctivas
segun sea necesario.

4. Mantener registros precisos de las actividades realizadas, incluyendo fechas de siembra, riego, aplicaciones de
fertilizantes, y cualquier otro aspecto relevante para el seguimiento de los cultivos.

5. Realizar la cosecha de las plantas horticolas

6. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber concluido el Ciclo Primario

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CENTRO DE

UNIDAD OPERACIONAL: INVESTIGACION E INNOVACION AGROTECNOLOGICA (LA
BARRANCA)
DENOMINACION DEL CARGO: ,; ﬁfgfﬁé MANTENIMIENTO DE EQUIPOS AGRICOLAS LA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico de apoyo en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos agricolas, asegurando

su funcionamiento eficiente y prolongando su vida util.

DEPENDENCIA:

Responsable Técnico La Barranca

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar inspecciones regulares de los equipos agricolas para identificar posibles problemas mecanicos,
eléctricos o hidraulicos.

2. Diagnosticar y reportar los fallos encontrados.

3. Ejecutar programas de mantenimiento preventivo segun las especificaciones del fabricante, incluyendo cambios
de aceite, lubricacion, ajustes y reemplazo de piezas desgastadas.

4. Realizar trabajos de soldadura para reparar o fabricar piezas necesarias para el buen funcionamiento de los
equipos agricolas.

5. Gestionar mantenimiento de la maquinaria agricola.

6. Mantener registros detallados de las actividades de mantenimiento realizadas, incluyendo fechas, trabajos
realizados, y piezas utilizadas.

7. Recabar orden de salida del vehiculo, vale de combustible

8. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Técnico medio o superior en Mecanica o Bachiller en
Humanidades.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo
Otros: e Conductor Profesional con Licencia de Conducir categoria “C”
e Conocimiento en mantenimiento de equipos y maquinarias agricolas
e Relaciones humanas.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CENTRO DE

INVESTIGACION E INNOVACION AGROTECNOLOGICA (LA

BARRANCA)

DENOMINACION DEL CARGO: | SERENO LA BARRANCA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo encargado de la seguridad y vigilancia de las instalaciones del Centro durante la noche o en horarios no

laborales.

DEPENDENCIA:

Responsable Técnico La Barranca

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar rondas periddicas por las instalaciones de la Barranca para detectar y prevenir actividades sospechosas.

. Vigilar el acceso a las areas restringidas y asegurarse de que solo personal autorizado esté presente.

3. Verificar la identidad de las personas que ingresan o salen de las instalaciones de la Barranca durante las horas
no laborales.

4. Comunicar cualquier anomalia o irregularidad al Responsable.

5. Cumplir mandatos diversos conforme instrucciones a requerimiento de la unidad y decanato.

6. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la custodia, salvaguarda de las instalaciones de la Facultad.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Bachiller en Humanidades.

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CARRERA DE

AGROPECUARIA Y AGROFORESTAL (MONTEAGUDO)

DENOMINACION DEL CARGO: | CHOFER DE CARRERA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo encargado de la conduccion de vehiculos agricolas de la Carrera, dentro y fuera del area urbana, y lugares

asignados, revisando permanentemente sus condiciones mecanicas y de seguridad.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Conducir los vehiculos agricolas de la Carrera.

2. Revisar diariamente las condiciones mecanicas y de seguridad de los vehiculos agricolas que vaya a conduecir,

cerciorandose de que estén en condiciones Optimas, y en su caso reportar las anomalias detectadas para su

reparacion.

Cumplir con todas las medidas necesarias para la conservacion de los vehiculos.

Mantener limpio los vehiculos agricolas.

5. Realizar trabajos preventivos y en su caso correctivos de mecanica sobre fallas menores de los vehiculos
agricolas a su cargo, asi como cuando las unidades requieran intervencion inmediata sobre fallas en los diferentes
trayectos fuera del area urbana.

6. Presentar informes sobre el consumo de combustibles, lubricantes, soldaduras y reparaciones en general de los
vehiculos agricolas al Director de Carrera.

7. Registrar uso de combustible.

8. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la conduccion, condiciones de seguridad y correcto mantenimiento de los vehiculos.

2. Por el cumplimiento estricto de normas de transito y vialidad.

3. Por el trato respetuoso a los que traslada.

4. Por el servicio puntual.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Conductor Profesional con Licencia de Conducir categoria “C”

Experiencia: | 2 afios en funciones similares, como minimo

Otros: e Conocimientos basicos de mecanica y electricidad automotriz

e Primeros auxilios
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CARRERA DE

LD (LB (RO L AGROPECUARIA Y AGROFORESTAL (MONTEAGUDO)

DENOMINACION DEL CARGO: | PORTERO - SERENO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con la limpieza de los diferentes ambientes y areas de la carrera, asi como

la custodia y cuidado del edificio e instalaciones de la carrera de agroforesteria y agropecuaria (Monteagudo)

DEPENDENCIA:

Director de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Abrir y cerrar puertas de la unidad.

Cumplir mandatos diversos conforme instrucciones a requerimiento de la unidad y decanato.

Realizar rondas periddicas por las instalaciones para detectar y prevenir actividades sospechosas.

Resguardar y cuidar el edificio y los semovientes de la unidad.

Limpiar y asear ambientes, pasillos, patios y otros asignados.

Cooperar en actividades que demanden mano de obra para trabajos variados

. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la custodia, salvaguarda de las instalaciones de la Facultad.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

S

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.

Otros: e Relaciones humanas.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CENTRO DE

UNIDAD OPERACIONAL: INVESTIGACION AGROFORESTAL Y AGROADMINISTRATIVO

EL BANADO -MONTEAGUDO

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR TECNICO EL BANADO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo manual en los diferentes modulos de produccion en el Centro de Investigacion Agroforestal y agro

administrativo El Baiiado.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar tareas agricolas manuales, como la siembra, cultivo, cosecha y clasificacion de productos segin las
practicas agricolas establecidas en los médulos.

2. Realizar tareas de alimentacion adecuada de los animales de los diferentes médulos del Centro.

3. Realizar tareas de mantenimiento en los cultivos, como riego, deshierbe y aplicacion de fertilizantes.

4. Realizar la limpieza y desinfeccion constante de las areas donde se encuentran los animales de los diferentes
modulos del Centro.

5. Colaborar activamente en la cosecha de produccion agricola.

6. Realizar las tareas de mantenimiento en las instalaciones de la granja, incluyendo establos, corrales, y otros
espacios.

7. Apoyar en tareas de mantenimiento en los cultivos, como riego, deshierbe y aplicacion de fertilizantes.

Llevar un inventario de los animales por modulo.

9. Realizar el mantenimiento de cercas, corrales y otras infraestructuras donde se encuentren animales y los
modulos agricolas del Centro.

10. Asegurar de que las instalaciones cumplan con los estandares de bienestar animal.

11. Coordinar con el Responsable del Centro para la adquisicion de alimento para los animales de los diferentes
modulos del Centro.

12. Registrar datos relevantes sobre el comportamiento de animales, y otros parametros para su analisis.

13. Llevar registros precisos de la alimentacion, la salud y otros datos relevantes de los animales.

14. Apoyar en la recepcion y acopiar la produccion agropecuaria y forestal de los modulos.

15. Colaborar en el almacenamiento de existencias y mermas producidas.

16. Estar preparado para manejar situaciones de emergencia, como enfermedades repentinas o desastres naturales.

17. Monitorear el comportamiento de los animales para detectar signos enfermedad.

18. Coordinar y apoyar en el proceso productivo de los modulos productivos.

19. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el manejo economico y la venta de productos.

2. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber concluido el Ciclo Primario

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CARRERA DE

LD (LB (RO L INGENIERIA AGROINDUSTRIAL (CAMARGO)

DENOMINACION DEL CARGO: | PORTERO - SERENO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con la limpieza de los diferentes ambientes y areas de la carrera, asi como

la custodia y cuidado del edificio e instalaciones de la Carrera de Ingenieria Agroindustrial (Camargo)

DEPENDENCIA:

Direccion de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Abrir y cerrar puertas de la unidad.

Cumplir mandatos diversos conforme instrucciones a requerimiento de la unidad y decanato.

Realizar rondas periddicas por las instalaciones para detectar y prevenir actividades sospechosas.

Resguardar y cuidar el edificio y los semovientes de la unidad.

Limpiar y asear ambientes, pasillos, patios y otros asignados.

Cooperar en actividades que demanden mano de obra para trabajos variados

Cooperar a los técnicos responsables en actividades que se requiera.

. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la custodia, salvaguarda de las instalaciones de la Facultad.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.

Otros: e Relaciones humanas.

%N O L
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CARRERA
AGROINDUSTRIA T.U.S. (MACHARETI)
DENOMINACION DEL CARGO: | PORTERO - SERENO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con la limpieza de los diferentes ambientes y areas de la carrera, asi como
la custodia y cuidado del edificio e instalaciones de la carrera de ingenieria agroindustrial (Machareti).
DEPENDENCIA:

Direccion de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Abrir y cerrar puertas de la unidad.

Cumplir mandatos diversos conforme instrucciones a requerimiento de la unidad y decanato.
Realizar rondas periddicas por las instalaciones para detectar y prevenir actividades sospechosas.
Resguardar y cuidar el edificio y los semovientes de la unidad.

Limpiar y asear ambientes, pasillos, patios y otros asignados.

Cooperar en actividades que demanden mano de obra para trabajos variados

Cooperar a los técnicos responsables en actividades que se requiera.

. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la custodia, salvaguarda de las instalaciones de la Facultad.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.

Otros: e Relaciones humanas.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS / CARRERA PRODUCCION
AGROPECUARIA T.U.S. (ALCALA)
DENOMINACION DEL CARGO: | PORTERO - SERENO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con la limpieza de los diferentes ambientes y areas de la carrera, asi como
la custodia y cuidado del edificio e instalaciones de la carrera de Produccion Agropecuaria (Alcald)
DEPENDENCIA:

Direccion de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Abrir y cerrar puertas de la unidad.

Cumplir mandatos diversos conforme instrucciones a requerimiento de la unidad y decanato.
Realizar rondas periddicas por las instalaciones para detectar y prevenir actividades sospechosas.
Resguardar y cuidar el edificio y los semovientes de la unidad.

Limpiar y asear ambientes, pasillos, patios y otros asignados.

Cooperar en actividades que demanden mano de obra para trabajos variados

Cooperar a los técnicos responsables en actividades que se requiera.

. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la custodia, salvaguarda de las instalaciones de la Facultad.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.

Otros: e Relaciones humanas.
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.IE.N FCHEI’!IC%]SEIJI )gﬂylcEI} DESCRIPCION DE CARGOS

FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO (MUYUPAMPA)
ESTRUCTURA INTERNA

VICERRECTOR

ASAMBLEA DOCENTE
ESTUDIANTIL

|
CONSEJO FACULTATIVO

DECANATO

CENTRO DE INTERACCION SOCIAL,
INVESTIGACION ¥ DESARROLLO | = ==
(CISID)

SECRETARIA Y PERSONAL DE

APOYO UNIDAD DE
POSGRADO ---

[

ADMINISTRACION

CALIDAD Y MEJORAMIENTO
""" CONTINUO

ADMINISTRADOR DE
SISTEMAS

BIBLIOTECARIO

CARRERA DE MEDICINA VETERINARIA CARRERA DE INGENIERIA
¥ ZOOTECNIA ZOOTECNICA
HOSPITAL PARA ANIMALES |
CENTRO DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO
PRODUCTIVO
]
[ | [ _ |
MODULO BOVINOS, MODULO PLANTA Mgﬂ?&&!’éﬁ&?‘ M‘iﬁ’éf\fé}{%’é”“ MODULO CENTRO EXPERIMENTAL
LECHE Y CARNE TECNOLOGICA PECUARIO Y AGRICOLA
IBOPERENDA
N° CARGO ESPECIFICO

DECANATO Y PERSONAL DE APOYO
1. | 1. | CHOFER DE DECANATO
2. | SERENO
ADMINISTRACION
1. | CONTADOR
2. | RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION
3. | AUXILIAR DE COMERCIALIZACION
CENTRO DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO PRODUCTIVO
3. | 1. | RESPONSABLE CENTRO DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO PRODUCTIVO
2. | AUXILIAR CENTRO DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO PRODUCTIVO
MODULO BOVINOS, LECHE Y CARNE
|. | RESPONSABLE MODULO BOVINOS, LECHE Y CARNE
2. | ORDENADOR DE MODULO BOVINOS, LECHE Y CARNE
3. | TRACTORISTA DE MODULO BOVINOS, LECHE Y CARNE
4. | VAOQUERO DE MODULO BOVINOS, LECHE Y CARNE

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




UNIVERSIDAD MAYOR. REAL Y PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HSAEIN FCHANCISCU XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

HUuQUulsSACA

5. | SERENO — PORTERO DE MODULO BOVINOS, LECHE Y CARNE

PLANTA DE TECNOLOGIA IBOPERENDA
1. | RESPONSABLE TECNICO PLANTA TECNOLOGIA IBOPERENDA

5, 2. | AUXILIAR TECNICO PLANTA DE TECNOLOGIA IBOPERENDA
3 | AUXILIAR DE LIMPIEZA DE PLANTA TECNOLOGIA IBOPERENDA
4. | SERENO — PORTERO DE PLANTA TECNOLOGIA IBOPERENDA

PLANTA BALANCEADO
6. 1. | RESPONSABLE PLANTA BALANCEADO
2. | AUXILIAR TECNICO PLANTA BALANCEADO
CABANA MESA VERDE
1. | RESPONSABLE CABANA MESA VERDE
7. | 2. | TECNICO EN SANIDAD Y REPRODUCCION DE CABANA MESA VERDE
3. | AUXILIAR EN MANEJO DE CERDOS DE CABANA MESA VERDE
4. | SERENO — PORTERO DE CABANA MESA VERDE
CENTRO EXPERIMENTAL PECUARIO Y AGRICOLA

8. |. | RESPONSABLE DEL CENTRO EXPERIMENTAL PECUARIO Y AGRICOLA
2. | SERENO PORTERO DEL CENTRO EXPERIMENTAL PECUARIO Y AGRICOLA
HOSPITAL PARA ANIMALES

1. | RESPONSABLE DEL HOSPITAL PARA ANIMALES

2. | RESPONSABLE LABORATORIO CLINICO DEL HOSPITAL PARA ANIMALES
3. | RESPONSABLE FARMACIA VETERINARIA DEL HOSPITAL PARA ANIMALES
4. | RESPONSABLE DE IMAGENOLOGIA DEL HOSPITAL PARA ANIMALES

5. | SERENO PORTERO DEL HOSPITAL PARA ANIMALES
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO /

DECANATO Y PERSONAL DE APOYO

DENOMINACION DEL CARGO: | CHOFER DE DECANATO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo encargado de la conduccion de vehiculos oficiales de la Facultad, dentro y fuera del area urbana, y

lugares asignados, revisando permanentemente sus condiciones mecanicas y de seguridad.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad Integral Defensores del Chaco

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Conducir los vehiculos oficiales de la Facultad, dentro y fuera del area urbana, como al interior del pais, y
lugares asignados.

2. Conducir los vehiculos oficiales en los términos que seflalan los reglamentos de transito y vialidad.

3. Revisar diariamente las condiciones mecanicas y de seguridad de los automotores que vaya a conducir,
cerciorandose de que las unidades estén en condiciones de circular en forma segura, y en su caso reportar a
la Unidad de Mantenimiento y Transporte las anomalias detectadas para su reparacion.

4. Cumplir con todas las medidas necesarias para la conservacion de los vehiculos.

Mantener limpio los vehiculos automotores.

6. Realizar trabajos preventivos y en su caso correctivos de mecanica sobre fallas menores de los vehiculos a
su cargo, asi como cuando las unidades requieran intervencion inmediata sobre fallas en los diferentes
trayectos fuera del area urbana.

7. Realizar primeros auxilios en caso de accidente de transito.

8. Presentar informes de viaje, sobre el consumo de combustibles, lubricantes, soldaduras y reparaciones en
general de los vehiculos al Responsable de transporte.

9. Registrar kilometraje recorrido y uso de combustible.

10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la conduccion, condiciones de seguridad y correcto mantenimiento de los vehiculos.

2. Por el cumplimiento estricto de normas de transito y vialidad.

3. Por el trato respetuoso a los que traslada.

4. Por el servicio puntual.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Conductor Profesional con Licencia de Conducir categoria “C”

Experiencia: | 2 afios en funciones similares, como minimo

Otros: e Conocimientos basicos de mecanica y electricidad automotriz

e Primeros auxilios

h
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO /
B DECANATO Y PERSONAL DE APOYO
DENOMINACION DEL CARGO: | SERENO
DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo encargado de la seguridad y vigilancia de las instalaciones de la Facultad durante la noche o en horarios
no laborales.
DEPENDENCIA:
Decano de la Facultad Integral Defensores del Chaco
AUTORIDAD:
No gjerce autoridad.
FUNCIONES:
1. Realizar rondas periddicas por las instalaciones de la Facultad para detectar y prevenir actividades sospechosas.
. Vigilar el acceso a las areas restringidas y asegurarse de que solo personal autorizado esté presente.
3. Verificar la identidad de las personas que ingresan o salen de las instalaciones de la Facultad durante las horas
no laborales.
4. Comunicar cualquier anomalia o irregularidad a Decanato.
5. Cumplir mandatos diversos conforme instrucciones a requerimiento de la unidad y decanato.
6. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:
1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.
2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.
3. Por la custodia, salvaguarda de las instalaciones de la Facultad.
4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Haber concluido el Ciclo Primario.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.
Otros: e Relaciones humanas.
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%

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO /

UNIDAD OPERACIONAL: ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL CARGO: | CONTADOR
DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional relacionado con la planificacion, organizacion y operacion adecuada del sistema contable de

la Facultad Integral Defensores del Chaco

DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

No gjerce autoridad.

FUNCIONES:

Procesa y registra pagos.

Registra las operaciones financieras patrimoniales.

Observa el adecuado cumplimiento de normas y disposiciones legales de procedimientos contables.

Mantiene y salvaguarda el sistema contable y realiza las actualizaciones con base en principios y normas de

contabilidad integrada y disposiciones emanadas por la Contraloria General de la Reptblica.

Utiliza el sistema contable.

Procesa los registros contables en el sistema integrado de contabilidad SIGEP y presupuesto en forma

oportuna, con eficiencia y transparencia.

7. Realiza la apropiacion de cuentas de ingresos y egresos.

8. Vela por que los libros de registros contables requeridos por Ley, estén correctamente salvaguardados.

9. Flabora la informacion requerida y registra en forma oportuna en los respectivos comprobantes.

10. Determina los asientos de cierre necesarios.

11. Efectua las conciliaciones bancarias mensuales para precautelar los recursos de la institucion.,

12. Revisa en forma detallada los informes documentados que presentan los funcionarios que reciben fondos en
avance por cargo de cuenta y gastos de viaje y efectuar el cierre respectivo.

13. Verifica y revisa formularios IVA del personal.

14. Controla la ejecucion presupuestaria.

15. Controla, revisa y registra el descargo de fondos de caja chica.

16. Controla el registro de recursos captados.

17. Firma los registros contable — presupuestarios.

18. Verifica la consistencia en los informes mensuales de ejecucion presupuestaria.

19. Elabora libretas Bancarias.

20. Procesa la contabilidad en el SUMA.

21. Elabora informes economicos de estados financieros mensuales.

22. Otros trabajos asignados por su inmediato superior en el ambito de sus competencias profesionales.

23. Funciones complementarias asociadas al puesto

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por conservar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por el equipo v mobiliario a su cargo.

b

ARG

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Contador Publico Autorizado o ramas afines.
Experiencia: | 3 afios en el gjercicio profesional en el area, como minimo.
Otros: e Manejo de paquetes de computacion
e Manejo de los Sistemas de Contabilidad, Presupuestos, SPO-SP, SUMA aplicado en la
Universidad
¢ Relaciones interpersonales
¢ Capacidad de trabajo en equipo
¢ Conocimientos s6lidos en los sistemas de la Ley 1178 y sus subsistemas
¢ Capacitacion continua en drea de especialidad.
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HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO /

UNIDAD OPERACIONAL: ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION
DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo administrativo relacionado con la Comercializacion de productos terminados, recepcion, Control de

Kardex y Almacén, Depositos oportunos, codificacion de la documentacion para su conservacion y rapida

localizacion.

DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

Auxiliar de Comercializacion.

FUNCIONES:

1. Responsable de la comercializacion de todos los productos y subproductos terminados de las unidades
productivas en forma oportuna.

2. Promocionar la venta de productos a través de mecanismos concernientes en el area de influencia de la
Facultad.

3. Responsable de presentar informes mensuales de venta, créditos y recepciones de los productos hasta fecha 3
de cada mes.

4. Realizar actas de recepcion de los productos para constatar la cantidad enviada de la unidad y garantizar

calidad y el buen estado de los productos que se tienen que comercializar.

Informar oportunamente a Decanato y Administrador sobre la calidad de los productos.

6. Proceder a la entrega de productos y subproductos oportunamente de acuerdo a pedidos y normativas de la
institucion.

7. Controlar la venta de productos a través de notas de venta, notas de crédito.

8. Establecer convenios por venta de productos para entregas al por mayor, con la respectiva autorizacion de
autoridades pertinentes.

9. Realizar los depositos diarios en caja por concepto de ventas de productos para su respectiva contabilidad.

10. Registrar el Kardex fisico de los productos en almacén.

11. Control sistematizado de Inventario fisico de entradas y salidas de almaceén.

12. Elaborar y presentar informes mensuales de ventas con documentacion respaldatoria.

13. Otros trabajos asignados por su inmediato superior en el ambito de sus competencias profesionales.

14. Funciones complementarias asociadas al puesto.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el almacenamiento y movimiento de productos.

2. Por el adecuado uso de los recursos econdomicos

3. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

4. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

5. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

W

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Ingeniero Comercial, Administrador de Empresas o ramas
afines
Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional, como minimo.
Otros: ¢ Relaciones humanas.
e Administracion basica
e Licencia de Conducir
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO /

UNIDAD OPERACIONAL: ADMINISTRACION

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE COMERCIALIZACION

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo administrativo relacionado con la Comercializacion de productos terminados, recepcion, Control

de Kardex y Almacén, Depositos oportunos, codificacion de la documentacion para su conservacion y rapida

localizacion.

DEPENDENCIA:

Responsable de Comercializacion

AUTORIDAD:

Ninguna

FUNCIONES:

1. Apoyo en la comercializacion de todos los productos y subproductos terminados de las unidades productivas
en forma oportuna.

2. Promocionar la venta de productos a través de mecanismos concernientes en el area de influencia de la Facultad.

3. Apoyo en la realizacion de actas de recepcion de los productos para constatar la cantidad enviada de la unidad
y garantizar calidad y el buen estado de los productos que se tienen que comercializar.

4. Apoyo en la entrega de productos y subproductos oportunamente de acuerdo a pedidos y normativas de la

institucion.

Apoyo en el control de la venta de productos a través de notas de venta, notas de crédito.

Apoyo en el registro del Kardex fisico de los productos en almacén.

7. Apoyo en la realizacion de depositos diarios en caja por concepto de ventas de productos para su respectiva
contabilidad.

8. Otros trabajos asignados por su inmediato superior en el &mbito de sus competencias profesionales.

9. Funciones complementarias asociadas al puesto.

RESPONSABILIDAD:

6. Por el almacenamiento y movimiento de productos.

7. Por el adecuado uso de los recursos economicos

8. Por el desempetio oportuno y eficiente de sus funciones.

9. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

10. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico en ramas afines al cargo

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.

e  Administracion basica

e Licencia de Conducir

oW
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CHUBUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO / CENTRO
I DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO PRODUCTIVO
RESPONSABLE DEL CENTRO DE CALIDAD Y
MEJORAMIENTO PRODUCTIVO

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional dedicado a la planificacion y elaboracion de proyectos para captar recursos econémicos para

su financiamiento, con el proposito de fortalecer la unidad académica y unidades productivas. Asimismo, tiene

que ver con el mejoramiento continuo de procesos empleados y sistemas de control econdomico y productivo de

los modulos, actividades de apoyo, seguimiento y asesoramiento, elevando sugerencias y recomendaciones de

actualizacion y modernizacion de la Unidades Productivas. Actia funcionalmente en los niveles técnicos,

operativos y bajo normas establecidas.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad Integral Defensores del Chaco

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre los de Unidades Productivas

FUNCIONES:

1. Coordinar y hacer seguimiento permanente a las unidades productivas, y a los proyectos adicionales que se
ejecuten en los mismos.

2. Realizar mejoramiento continuo de los procesos productivos y su interrelacion entre Unidades.

3. FElaborar los perfiles y proyectos para conseguir financiamiento para las Unidades Productivas.

4. Apoyar a los responsables de las Unidades Productivas en la planificacion de actividades mensuales.

5. Canalizar los procesos administrativos de los responsables de las unidades para su ejecucion en la instancia
correspondiente.

6. Realizar el proceso de contratacion de equipos, materiales, insumos y otros de acuerdo a pedidos aprobados,

en el marco de sus competencias.

7. Proponer disefio y desarrollo de los productos y servicios.

8. Recabar toda la informacion necesaria de las Unidades Productivas para dar soluciones a sus necesidades a
través de gestiones ante las autoridades pertinentes.

9. Supervisar y conocer las actividades técnicas a todo el personal de las unidades productivas.

10. Coordinar los procesos y programas que desarrollen los técnicos de las unidades productivas.

11. Realizar informes de las actividades operativas de cada Unidad Productiva para su presentacion a Decanato
y Consejo Facultativo.

12. Planificar y ejecutar seminarios, talleres, conferenciasen coordinacion con la Direccion de Carrera y
Responsables de Unidades Productivas, para estudiantes y productores de la region.

13. En coordinacion con responsables técnicos, elaborar revistas, boletines informativos, tripticos, que puedan
orientar el desarrollo agropecuario de la region, en relacion a las actividades enmarcadas en objetivos, mision
— vision, de la facultad y por ende de la Universidad.

14. Elaborar el POA para su presentacion a Decanato en coordinacion con responsables técnicos de cada Unidad
Productiva.

15. Elaborar las memorias de gestion de la Unidad Académica para su presentacion a Autoridades Superiores.

16. Evaluar periodicamente la ejecucion presupuestaria de los centros de produccion a objeto de sugerir medidas
de equilibrio y mejorar el sistema de administracion financiera.

17. Efectuar la venta de productos terminados.

18. Sugerir la realizacion de programas y cursos de capacitacion y actualizacion de los recursos humanos de la
Universidad.

19. Fiscalizar el cumplimiento de actividades y metas planificadas en cada Unidad Productiva.

20. Planificacion y control operacional.

21. Controlar los procesos, productos y servicios suministrados internamente y externamente.

22. Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de calidad

23. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
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UISAC DESCRIPCION DE CARGOS

RESPONSABILIDAD:

1. Supervision constante de las actividades que cumplen cada una de las Unidades Productivas de la Facultad
Integral Defensores del Chaco.

2. Por la confidencialidad de los documentos e informacién a que tiene acceso.

3. Porel equipo y mobiliario a su cargo.

4. Por el desempetfio eficaz y eficiente de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional en Medicina Veterinaria y Zootecnia, Ingeniero Zootécnico,

Administracion Agropecuaria o ramas afines.

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional, como minimo.

Otros: e Cursos de actualizacion de Control de calidad (normas [SO)

Conocimiento en procesos productivos agropecuarios

Manejo de paquetes de computacion

Cursos de actualizacion sobre estadistica.

Conocimiento de la Ley 1178 (SAFCO).
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SAN EHEI"!JC!]SEQ )sA}lIcEl} DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO / CENTRO
I DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO PRODUCTIVO
AUXILIAR DEL CENTRO DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO
PRODUCTIVO

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional de apoyo dedicado a la planificacion y elaboracion de proyectos para captar recursos

economicos para su financiamiento, con el proposito de fortalecer la unidad académica y unidades productivas.

Asimismo, tiene que ver con el mejoramiento continuo de procesos empleados y sistemas de control econdémico

y productivo de los modulos, actividades de apoyo, seguimiento y asesoramiento, elevando sugerencias y

recomendaciones de actualizacion y modernizacion de la Unidades Productivas.

DEPENDENCIA:

Responsable Centro de Calidad y Mejoramiento Productivo

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Apoyar en la coordinacion y hacer seguimiento permanente a las Unidades Productivas, y a los proyectos

adicionales que se ejecuten en los mismos.

Coadyuvar con el mejoramiento continuo de los procesos productivos y su interrelacion entre Unidades.

Elaborar los perfiles y proyectos para conseguir financiamiento para las Unidades Productivas.

Apoyar a los responsables de las Unidades Productivas en la planificacion de actividades mensuales.

Apoyar el proceso de contratacion de equipos, materiales, insumos y otros de acuerdo a pedidos aprobados,

en el marco de sus competencias.

Proponer diseiio y desarrollo de los productos y servicios.

Supervisar y conocer las actividades técnicas a todo el personal de las unidades productivas.

Coordinar los procesos y programas que desarrollen los técnicos de las unidades productivas.

Recepcionar los informes de las actividades operativas de cada Unidad Productiva para su presentacion al

Responsable centro de calidad y mejoramiento productivo.

10. Asistir en la planificacion y ejecutar seminarios, talleres, conferencias y otros eventos.

11. Elaborar el POA para su presentacion a Decanato en coordinacion con responsables técnicos de cada Unidad
Productiva.

12. Elaborar las memorias de gestion de la Unidad Académica para su presentacion a Autoridades Superiores.

13. Evaluar periodicamente la ejecucion presupuestaria de los centros de produccion a objeto de sugerir medidas
de equilibrio y mejorar el sistema de administracion financiera.

14. Apoyar con la venta de productos terminados.

15. Coadyuvar en los procesos, productos y servicios suministrados internamente y externamente.

16. Realizar actividades en apoyo a las Unidades Productivas de la Facultad Integral Defensores del Chaco.

17. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la confidencialidad de los documentos e informacion a que tiene acceso.

2. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

3. Por el desempeiio eficaz y eficiente de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional en Medicina Veterinaria y Zootecnia, Ingeniero Zootécnico,

Administracion Agropecuaria o ramas afines.

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: e Manejo de paquetes de computacion

¢ Conocimiento en procesos productivos agropecuarios

e Cursos de actualizacion sobre estadistica.

e Conocimiento de la Ley 1178 (SAFCO)..
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UISACA DESCRIPCION DE CARGOS

MODULO BOVINOS, LECHE Y CARNE

ESTRUCTURA INTERNA
DECANO FACULTAD INTEGRAL
DEFENSORES DEL CHACO
RESPONSABLE DEL CENTRO DE
CALIDAD Y MEJORAMIENTO
PRODUCTIVO
RESPONSABLE MODULO
BOVINO, LECHE
Y CARNE
SERENO — PORTERO
MODULO BOVINO, LECHE
Y CARNE
ORDENADOR DE MODULO TRACTORISTA DE MODULO VAQUERQ DE MODULO
BOVINO, LECHE BOVINO, LECHE BOVINO, LECHE
Y CARNE Y CARNE Y CARNE
I NIVEL JERARQUICO: 1 DEPENDENCIA LINEAL:
) Modulo Productivo ) Centro de Calidad y Mejoramiento Productivo
II. | AUTORIDAD LINEAL: V. AUTORIDAD FUNCIONAL:
Sobre el personal dependiente No ejerce autoridad funcional

v. | FUNCION GENERAL DE LA UNIDAD:

Producir material genético bovino de alta calidad para incrementar la produccion de leche — carne, a
fin de fortalecer las destrezas y habilidades de estudiantes en el proceso ensefianza — aprendizaje para
la formacion de nuevos profesionales y que el productor ganadero pueda apropiar la tecnologia
necesaria para un manejo eficiente de su hato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD:

1. Establecer un pie de cria con alta calidad genética a través de la mseminacion artificial y
transferencia de embriones.

2. Coadyuvar en la formacion académica de los estudiantes con las practicas de campo que se
relacionen con el manejo, sanidad, alimentacion, reproduccién, mejoramiento genético, etc. de

VL bovinos leche y came.

3. Realizar la transferencia de tecnologia al productor a través de actividades de extension e
interaccion social.

4. Realizar investigacion cientifica, desarrollar y aplicar tecnologia en el area de Biotecnologia.

5. Impactar positivamente en las areas de desarrollo de proteccion de los recursos naturales,
alimentacion con calidad e inocuidad y salud.
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CHUBUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO /

B MODULO BOVINO LECHE Y CARNE

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE MODULO BOVINO, LECHE Y CARNE

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo Técnico encargado del manejo y funcionamiento del Médulo Bovino Leche y Carne

DEPENDENCIA:

Responsable del Centro de Calidad y Mejoramiento Productivo

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el siguiente personal: Ordefiador, Vaquero, Tractorista y Sereno-Portero.

FUNCIONES:

1. Dirigir con criterio técnico el normal desenvolvimiento de las actividades de la Unidad, coordinando y
orientando la labor de los diferentes niveles y secciones que componen su estructura organica.

2. Planificar las actividades que desarrollara todo el personal bajo su dependencia (actividades de ordefio,

limpieza, alimentacion a terneros, vacas, sanidad, mantenimiento y mejoramiento de las cercas, alambradas,

corrales y elaboracién de ensilaje).

Manejar el ganado por categorias, realizando el inventario y movimiento de animales en forma mensual.

Manejar el hato con registros reproductivos y de produccion.

Elaborar el calendario sanitario para su ejecucion estricta.

Efectuar los tratamientos clinicos y manejar los registros sanitarios.

Mejoramiento genético permanente del ganado bovino a través de la inseminacion artificial, utilizando

semen de alta calidad.

Seleccionar vaquillas y reproductores machos para la venta a productores de la region.

Seleccionar vaquillas y reproductores machos para participar de las ferias pecuarias que se realicen en la

provincia, en el departamento y otras regiones del pais.

10. Control de produccion y calidad de la leche producida.

11. Control, mantenimiento y reparacion de los equipos de produccion.

12. Reportar partes diarios de produccion de leche

13. Reportar mensualmente o cuando se requiera informacion sobre animales de descarte, reproductores machos
y hembras u otros para su comercializacion.

14. Reportar oportunamente bajas por mortalidad

15. Reportar oportunamente nacimientos

16. Reportar con anticipacién a la unidad administrativa la informacion de animales que hayan concluido con
su vida 1til, hayan tenido secuelas fisicas por enfermedad o por traumatismos, que sean considerados como
activos fijos, para su respectiva baja de inventarios, comercializacion y reemplazo correspondiente.

17. Coordinar con los docentes para la realizacion de las practicas de los estudiantes.

18. Realizar la asistencia técnica en todas las labores pecuarias.

19. Planificar y organizar el proceso productivo ganadero (leche y carne).

20. Integrar, dirigir, controlar y evaluar las labores pecuarias en todo el proceso de la cadena productiva.

21. Planificar, organizar, controlar y evaluar el o los procesos de sanidad del ganado bovino.

22. Elaborar proyectos, planes, programas, politicas y estrategias que vayan a reducir costos de operacion y
produccion e incrementar la produccion para beneficio del centro.

23. Elaborar y presentar a Administracion informes mensuales de la produccion y de las actividades productivas
desarrolladas en el centro de ganaderia y de la parte sanitaria un consolidado, hasta el 03 de cada mes
impostergablemente.

24. Presentar oportunamente a Decanatura y al Responsable del Centro de Calidad y Mejoramiento Continuo,
las solicitudes de autorizacion para la contratacion de personal eventual.

25. Presentar oportunamente a Decanatura y al Responsable del Centro de Calidad y Mejoramiento Continuo,
autorizacion para la correspondiente cancelacion al personal eventual (peones y ayudante) adjuntando
informe de trabajo y planillas de asistencia de los mismos.

26. Registrar el Kardex fisico de medicamentos e insumos que ingresan a la unidad.
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1S A DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCIS
DE CHUQD

RESPONSABILIDAD:

1. Por el manejo econdmico y la venta de productos.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Veterinaria y Zootecnia.

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional en el area de produccion y sanidad animal, como minimo.
Otros: e Licencia de conducir

e Relaciones humanas.

e  Administracion basica.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO /

B e MODULO BOVINO LECHE Y CARNE

ORDENADOR DE MODULO BOVINO, LECHE

Y CARNE

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo manual de ordefiar las vacas en produccion de forma diaria y 2 veces al dia

DEPENDENCIA:

Responsable Modulo Bovino, Leche y Carne

AUTORIDAD:

Ninguna.

FUNCIONES:

1. Ordeiiar las vacas de acuerdo a procedimiento.
Desarrollar actividades inmersas al ordefio de vacas para obtener leche libre de contaminacion.

3. Realizar la limpieza permanente antes, durante y después del ordefio, incluye pezones, piso, equipo de
ordefio.

4. Comunicar al veterinario Responsable de la presencia de enfermedades como mastitis, vaca coja, y otras

afecciones de orden sanitario, presencia de celo, etc.

Utilizar adecuadamente los materiales e insumos de la unidad para cumplir los objetivos propuestos.

llevar el control de alimento concentrado de vacas en produccion (Kardex)

7. Apoyar en la verificacion de saldos fisicos y los del sistema de materias primas ¢ insumos (detergentes,
selladores, pomos de secado, etc.)

8. Informar al responsable técnico sobre la produccion diaria de leche.

9. Ofras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber concluido el Ciclo Primario

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.

oo

Otros: e Capacitacion en temas pecuarios.
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UISACA DESCRIPCION DE CARGOS
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO /

B e MODULO BOVINO LECHE Y CARNE

VAQUERO DE MODULO BOVINO, LECHE

Y CARNE

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico en manejo, alimentacion, sanidad, etc. del hato bovino.

DEPENDENCIA:

Responsable Modulo Bovino, Leche y Carne

AUTORIDAD:

Ninguna.

FUNCIONES:

1. Realizar la alimentacion de terneros lactantes.

2. Realizar la limpieza permanente antes, durante y después de suministro de leche, en la infraestructura.
Comunicar al veterinario Responsable de la presencia de enfermedades como mastitis, vaca coja, y otras
afecciones de orden sanitario, presencia de celo, etc.

Utilizar adecuadamente los materiales e insumos de la unidad para cumplir los objetivos propuestos.
Llevar el control de alimento concentrado de diferentes categorias (kardex)

Apoyar en la verificacion de saldos fisicos y los del sistema de materias primas e insumos, etc.
Realizar el rodeo permanente del ganado bovino en sus diferentes categorias.

. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber concluido el Ciclo Primario

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.

Otros: e Capacitacion en temas pecuarios.

(8]

© N oL A

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




& UNIVERSIDAD MAYOR. REAL ¥ PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SANTRANGESCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

%

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO /

B e MODULO BOVINO LECHE Y CARNE

TRACTORISTA DE MODULO BOVINO, LECHE

Y CARNE

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo de apoyo directo e indirecto en la produccidn ganadera.

DEPENDENCIA:

Responsable Modulo Bovino Leche y Carne

AUTORIDAD:

Ninguna.

FUNCIONES:

1. Realizar preparacion de terrenos para siembra de pasturas, ensilaje, maiz, etc.

2. Fumigado y cosecha de maiz y forraje tipo ensilaje.

3. Realizar la limpieza permanente de pasturas.

4. Realizar alambrados y mantenimiento de alambrados.

5. Comunicar al veterinario Responsable de la presencia de enfermedades como mastitis, vaca coja, y otras

afecciones de orden sanitario, presencia de celo, etc.

Apoyar en la verificacion fisica de herramientas, materias primas e insumos, etc.
7. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por el adecuado manejo de equipo y maquinaria agricola a su cargo.

3. Por el adecuado uso de los materiales e insumos de la unidad.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber concluido el Ciclo Primario

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.

Otros: e Capacitacion en temas pecuarios

e Licencia de conducir

e Conocimiento en mecénica de maquinaria agricola.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO / MODULO
UNIDAD OPERACIONAL: BOVINOG LECHE ¥ CARNE
SERENQO-PORTERO DE MODULO BOVINO, LECHE
Y CARNE

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de los diferentes ambientes y areas del Modulo
Bovino Leche y Came, requiere conocimientos en el uso de utensilios, materiales de aseo y manejo de bovinos.

DEPENDENCIA:

Responsable Modulo Bovino, Leche y Carne

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Abrir y cerrar puertas del modulo.

2. Cumplir mandatos diversos conforme instrucciones a requerimiento del modulo y decanato.

3. Realizar rondas periodicas por las instalaciones para detectar y prevenir actividades sospechosas.
4. Resguardar y cuidar el edificio y los semovientes de la unidad.

5. Limpiar y asear ambientes, pasillos, patios y otros asignados.

6. Cooperar en actividades que demanden mano de obra para trabajos variados

7. Cooperar a los técnicos responsables en actividades que se requiera.

8. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.
3. Por la custodia, salvaguarda del edificio y semovientes.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.

Otros: e Relaciones humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




;'\ UNIVERSIDAD MAYOR. REAL Y PONTIFICIA DE

SAEN FCRANCISCIJ XAVIER MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

MODULO PLANTA DE TECNOLOGIA IBOPERENDA
ESTRUCTURA INTERNA

DECANO FACULTAD INTEGRAL
DEFENSORES DEL CHACO

RESPONSABLE CENTRO DE CALIDAD
Y MEJORAMIENTO PRODUCTIVO

RESPONSABLE DE PLANTA DE
TECNOLOGIA IBOPERENDA

AUXILIAR TECNICO DE PLANTA IAUXILIAR DE LIMPIEZA DE PLANTA SERENO — PORTERO DE PLANTA
TECNOLOGIA IBOPERENDA TECNOLOGIA IBOPERENDA TECNOLOGIA IBOPERENDA
L NIVEL JERARQUICO: 1L DEPENDENCIA LINEAL:
Modulo Productivo Centro de Calidad y Mejoramiento Productivo
II. | AUTORIDAD LINEAL: IV. AUTORIDAD FUNCIONAL:
Sobre el personal dependiente No gjerce autoridad funcional

v. | FUNCION GENERAL DE LA UNIDAD:

Transformar la materia prima empleando técnicas que garanticen la calidad del producto final, asi como
la eficiencia y eficacia en los procesos productivos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD:

VI 1. Ofrecer una diversificacion de productos lacteos, accesibles para los estudiantes y poblacion en
’ general.

2. Realizar la transformacion de la materia prima en derivados lacteos

SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL
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UQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO / PLANTA

D DE TECNOLOGIA IBOPERENDA

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE PLANTA DE TECNOLOGIA IBOPERENDA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico dentro de la cadena productiva para la transformacion de la materia prima mediante técnicas que

garanticen la calidad del producto final, asi como el control y operacion de equipos.

DEPENDENCIA:

Responsable del Centro de Calidad y Mejoramiento Productivo

AUTORIDAD:

Auxiliar Técnico, Personal de Limpieza y Sereno - Portero

FUNCIONES:

1. Dirigir con criterio técnico el normal desenvolvimiento de las actividades de la unidad, coordinando y
orientando la labor de los diferentes niveles y secciones que componen su estructura organica.

2. Verificar la calidad y cantidad de Materia Prima y de los insumos a adquirir para todo el proceso de
produccion.

3. Controlar el correcto establecimiento y realizacion de procedimientos apropiados del comercio para
conformar las politicas administrativo-financieras que coadyuven a incrementar los recursos.

4. Planificar y programar las actividades generales de la Planta de Tecnologia, en forma conjunta y en estrecha
coordinacion con las unidades de produccion, comercializacion y administracion.

5. Utilizar adecuadamente los recursos humanos y materiales de la unidad para cumplir los objetivos
propuestos.

6. Apoyar en lineamientos y acciones que contribuya a la reduccion de costos de operacion y mayor
productividad.

7. Elaborar y presentar a Decanatura y al Responsable del Centro de Calidad y Mejoramiento Continuo,
informes mensuales de la produccion.

8. Presentar oportunamente a Decanatura y al Responsable del Centro de Calidad y Mejoramiento Continuo,
autorizacion para la correspondiente cancelacion al personal eventual (peones y ayudantes) adjuntando
informe de trabajo y planillas de asistencia de los mismos, si corresponde.

9. Verificar que los saldos fisicos y los del sistema de la materia prima sean los mismos.

10. Mantener en el almacén los insumos necesaria para la produccion.

11. Verificar el stock existente en almaceén.

12. Informar al administrador sobre la produccion diaria.

13. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

1. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

2. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Industrias de la Alimentacion

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: e Cursos de actualizacion sobre procesos de transformacion

e Licencia de conducir

e Relaciones humanas.

e Administracion basica.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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UQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO / PLANTA
B e DE TECNOLOGIA IBOPERENDA
AUXILIAR TECNICO DE PLANTA TECNOLOGIA
IBOPERENDA

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Apoyo en el control y operacion de equipos de la planta, asi como en el proceso productivo (transformacion de

la materia prima mediante técnicas que garanticen la calidad del producto).

DEPENDENCIA:

Responsable Técnico Planta de Tecnologia Iboperenda.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Coadyuvar en el control de calidad y cantidad de materia prima y de los insumos a adquirir para todo el
proceso de produccion.

2. Realizar todas las pruebas basicas para determinar la calidad de la leche, antes de la recepcion de la materia
prima, tomando en cuenta de acuerdo al manual de proceso “Calidad de la Leche como Materia Prima”

3. Utilizar adecuadamente las materias primas e insumos de la unidad para cumplir con la elaboracion de
productos, para garantizar productos de calidad.

4. Apoyar en el control de las cantidades existentes de insumos compradas a los proveedores.

5. Apoyar en la verificacion de saldos fisicos y los del sistema de materias primas e insumos.

6. Realizar la transformacion de derivados lacteos de toda la leche cada dia, de acuerdo a las actividades
designadas por el responsable de Unidad.

7. Cumplir con las”, “Buenas practicas de manufactura en la elaboracion de productos lacteos” SENASAG.

8. Cumplir con el rol de turno establecido por el Responsable de Unidad.

9. Mantener en el almacén la cantidad de materia prima necesaria para la produccion.

10. Verificar el stock existente en almacén.

11. Apoyar en mantener la Planta de Tecnologia donde predomine cada dia la limpieza e higiene.

12. Apoyar en el control y funcionamiento de equipos aptos para la conservacion de derivados lacteos.

13. Asumir la responsabilidad en el control de la Unidad cuando el Responsable est¢ ausente.

14. Informar al Responsable sobre la produccion diaria.

15. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en €l marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Porel equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Industrias de la Alimentacion

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: e Relaciones humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO / PLANTA
B e DE TECNOLOGIA IBOPERENDA
AUXILIAR DE LIMPIEZA DE PLANTA TECNOLOGIA
IBOPERENDA

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo manual encargado del aseo de ambientes y equipos de la Planta Tecnologica
DEPENDENCIA:

Responsable Técnico Planta de Tecnologia Iboperenda.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar la limpieza diaria de todas las instalaciones de la Planta de Tecnologia, manteniendo el orden y
predominando la limpieza interna y los alrededores de la Unidad.

Realizar la limpieza de equipos utilizados en el proceso productivo.

Coadyuvar en actividades designadas por su inmediato superior.

Informar al Responsable de cualquier irregularidad que se presente.

. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.
3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber concluido el Ciclo Primario

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.
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UISACA DESCRIPCION DE CARGOS
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO / PLANTA
T ey DE TECNOLOGIA IBOPERENDA
DENOMINACION DEL CARGO: | SERENO-PORTERO DE PLANTA TECNOLOGIA IBOPERENDA
DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de los diferentes ambientes y areas de la Planta
de Tecnologia, requiere conocimientos en el uso de utensilios y materiales de aseo.

DEPENDENCIA:

Responsable Técnico Planta de Tecnologia Iboperenda.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Abrir y cerrar puertas de la Planta.

2. Cumplir mandatos diversos conforme instrucciones a requerimiento de la Planta y decanato.

3. Realizar rondas periodicas por las instalaciones para detectar y prevenir actividades sospechosas.
4. Resguardar y cuidar el edificio y los maquinaria de la planta.

5. Limpiar y asear ambientes, pasillos, patios y otros asignados.

6. Cooperar en actividades que demanden mano de obra para trabajos variados.

7. Cooperar con el personal de la Planta en actividades que se requiera.

8. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.
3. Por la custodia, salvaguarda del edificio y semovientes.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.

Otros: e Relaciones humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

PLANTA BALANCEADO
ESTRUCTURA INTERNA

DECANO FACULTAD INTEGRAL
DEFENSORES DEL CHACO

RESPONSABLE CENTRO DE CALIDAD
Y MEJORAMIENTO PRODUCTIVO

RESPONSABLE PLANTA

BALANCEADO
AUXILIAR TECNICO PLANTA
BALANCEADO
I NIVEL JERARQUICO: 1 DEPENDENCIA LINEAL:
) Modulo Productivo ) Centro de Calidad y Mejoramiento Productivo
II. | AUTORIDAD LINEAL: IV. AUTORIDAD FUNCIONAL:
Sobre el personal dependiente No gjerce autoridad funcional

v. | FUNCION GENERAL DE LA UNIDAD:

Elaboracion de alimentos balanceados para animales con controles de calidad e inocuidad que permita
alcanzar el beneficio deseado en los animales.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD:

VL 1. Proveer de alimento Balanceado a las Unidades de Produccion, mercado local y regional.

2. Procesar alimento balanceado para animales en todas sus categorias.

SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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UQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO / PLANTA

UNIDAD OPERACIONAL: BALANCEADO

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE PLANTA BALANCEADO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico para la elaboracion de alimentos balanceados para animales controlando la calidad e inocuidad

del alimento que permita alcanzar el beneficio deseado en los animales.

DEPENDENCIA:

Responsable del Centro de Calidad y Mejoramiento Productivo

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el Auxiliar Técnico Planta Balanceado.

FUNCIONES:

1. Recepcion de materias primas e insumos

Procesamiento de alimento balanceado para bovinos, porcinos, ovinos, caprinos. Pollos parrilleros, gallinas

ponedoras en sus diferentes categorias.

Entrega de alimento balanceado a la unidad de produccion y comercializacion.

Control de la produccion.

Control, mantenimiento y reparacion de los equipos de produccion.

Coordinar con los docentes para la realizacion de las practicas de los estudiantes.

Planificar y organizar el proceso transformacién de alimento balanceado.

Elaborar proyectos, planes, programas, politicas y estrategias que vayan a reducir costos de operacion y

produccion de alimento balanceado e incrementar la produccion para beneficio de la unidad.

9. Registrar en forma diaria las hojas de produccion e informes de recepcion, salida de insumos y materias
primas.

10. Elaborar y presentar a la unidad de Administracion informes mensuales de la produccion un consolidado,
hasta el 05 de cada mes impostergablemente.

11. Presentar oportunamente a Decanatura y al Responsable del Centro de Calidad y Mejoramiento Continuo,
las solicitudes de autorizacion para la contrataciéon de personal eventual.

12. Presentar oportunamente a Decanatura y al Responsable del Centro de Calidad y Mejoramiento Continuo,
autorizacion para la correspondiente cancelacion de insumos a los proveedores, y al personal eventual
(peones y ayudante) adjuntando informe de trabajo y planillas de asistencia de los mismos, si corresponde.

13. Registrar el Kardex fisico de insumos que ingresan y salen a la unidad.

14. Cooperar en otras actividades de acuerdo a requerimiento de la unidad por necesidad institucional

15. Realizar cotizaciones de insumo, materiales, equipos, para su respectiva compra.

16. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en €l marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el proceso de produccion.

2. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

4. Por el equipo, mobiliario y productos a su cargo.

M
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REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Industrias de la Alimentacion
Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional, como minimo.

Otros: e Licencia de conducir

e Relaciones humanas.
e  Administracion basica.
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SAN FRANCESCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO / PLANTA
UNIDAD OPERACIONAL: BALANCEADO
DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR TECNICO PLANTA BALANCEADO
DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo de apoyo en la elaboracion de alimentos balanceados para animales controlando la calidad e inocuidad
del alimento que permita alcanzar el beneficio deseado en ellos animales.
DEPENDENCIA:
Responsable Planta de Balanceado.
AUTORIDAD:
No ejerce autoridad.
FUNCIONES:
1. Recepcion de materias primas e insumos para elaboracion de alimento balanceado.
Procesamiento de alimento balanceado para bovinos, porcinos, ovinos, caprinos. Pollos parrilleros, gallinas
ponedoras en sus diferentes categorias.
Apoyo en entrega de alimento balanceado a las unidades de produccion y comercializacion.
Apoyo en el control de produccion.
5. Apoyo en el registro diario de hojas de produccion e informes de recepcion, salida de insumos y materias
primas.
6. Apoyo en el registro de Kardex fisico de insumos que ingresan y salen a la unidad.
7. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:
1. Por el proceso de produccion.
2. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.
3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.
4. Por el equipo, mobiliario y productos a su cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Industrias de la Alimentacion
Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional, como minimo.
Otros: e Licencia de conducir
e Relaciones humanas.
e Administracion basica.
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HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

CABANA MESA VERDE
ESTRUCTURA INTERNA

DECANO FACULTAD INTEGRAL
DEFENSORES DEL CHACO

RESPONSABLE CENTRO DE CALIDAD
Y MEJORAMIENTO PRODUCTIVO

RESPONSABLE CABANA MESA

VERDE
| s |
I NIVEL JERARQUICO: 1 DEPENDENCIA LINEAL:
) Modulo Productivo ) Centro de Calidad y Mejoramiento Productivo
II. | AUTORIDAD LINEAL: V. AUTORIDAD FUNCIONAL:
Sobre el personal dependiente No ejerce autoridad funcional

v. | FUNCION GENERAL DE LA UNIDAD:

Unidad de produccion que tiene los cuidados necesarios de higiene y calidad con equipamiento e
infraestructura adecuada que cumple con todos los requisitos exigidos por la normativa nacional de
Buenas Practicas de Manufactura e Higiene de SENASAG para el proceso de crianza de cerdos y
oVvinos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD:

| 1. Ofrecer la venta de reproductores(as) a los productores que lo requieran.
: 2. Insertar en el mercado cerdos acabado de buena calidad.

3. Poner en el mercado animales de descarte a la venta.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO @ I R sy e
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g | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO/

CABANA MESA VERDE

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE CABANA MESA VERDE

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo Técnico encargado del manejo y funcionamiento de la Cabafia Mesa Verde

DEPENDENCIA:

Responsable del Centro de Calidad y Mejoramiento Productivo

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre: Técnico en Sanidad y Reproduccion, Auxiliar en Manejo de Cerdos y el Sereno -

Portero.

FUNCIONES:

1. Responsable de la produccion del ganado porcino y ovino.

Responsable del mantenimiento y reparacion oportuna de las herramientas, instrumentos, equipos,

materiales y maquinarias del centro.

Coordinar con los docentes para la realizacion de las practicas de los estudiantes.

Realizar la asistencia técnica a los productores de la zona de acuerdo a requerimiento.

Planificar y organizar el proceso productivo y su comercializacion del ganado porcino.

Integrar, dirigir, controlar y evaluar las labores pecuarias en todo el proceso de la cadena porcina.

Planificar, organizar, controlar y evaluar el o los procesos de sanidad de los porcinos en sus diferentes

etapas de produccion y ovinos de pelo.

Elaborar proyectos, planes, programas, politicas y estrategias que vayan a reducir costos de operacion y

produccion e incrementar la produccion para beneficio del centro.

9. Elaborar y presentar a Decanatura y al Responsable del Centro de Calidad y Mejoramiento Continuo,
informes técnicos y econdomicos de la produccion y actividades desarrolladas en la Cabafia Mesa Verde en
forma mensual y el consolidado de gestion en medio impreso y magnético.

10. Planificar las actividades que desarrollara el técnico y todo el personal bajo su dependencia durante el mes.

11. Presentar los requerimientos de acuerdo al POA.

12. Elaborar Pedidos en el SUMA.

13. Responsable de implementar los mecanismos de control de bioseguridad y medio ambiente segun
normativas.

14. Responsable de mejoramiento genético de la produccion porcina y ovina.

15. Responsable del programa de inseminacion artificial y sus componentes.

16. Registrar el Kardex fisico de medicamentos e insumos que ingresan a la unidad.

17. Desarrollar un registro actualizado de inventario fisico y sistematizado del movimiento de semovientes.

18. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el movimiento de animales, alimentos y sustancias controladas y/o de uso restringido.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

4. Por el equipo, mobiliario y semovientes a su cargo.
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REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Veterinaria y Zootecnia.
Experiencia: 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: e Licencia de conducir

e Relaciones humanas.
e Administracion basica.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
e T FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO /

CABANA MESA VERDE
: . | TECNICO EN SANIDAD Y REPRODUCCION DE CABANA
DENOMINACION DEL CARGO: MESA VERDE

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo Técnico encargado de la prevencion, tratamiento y manejo reproductivo de cerdos y ovinos en la

Cabaiia Mesa Verde.

DEPENDENCIA:

Responsable Cabafia Mesa Verde

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Coordinar con el Responsable del centro las actividades de manejo y sanidad a desarrollarse durante el mes.
Apoyar en la produccion del ganado porcino y ovino.

3. Apoyar en la realizacion del mantenimiento y reparacion oportuna de las herramientas, instrumentos,
equipos, materiales y maquinarias del centro.

4. Coordinar con los docentes para la realizacion de las practicas de los estudiantes.

Brindar asistencia técnica a los productores de la zona de acuerdo a requerimiento.

6. Planificar, organizar, controlar y evaluar los procesos de sanidad de los porcinos en sus diferentes etapas
de produccion y ovinos de pelo.

7. Presentar con anticipacion de 5 dias los pedidos de materiales via escrita para la adquisicion de los mismos
en forma oportuna.

8. Registrar el Kardex fisico de medicamentos e insumos que se utilizan.

9. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el movimiento de animales, alimentos y sustancias controladas y/o de uso restringido.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

4. Por el equipo, mobiliario y semovientes a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Veterinaria y Zootecnia.

Experiencia: | 2 aiios en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: e Licencia de conducir

e Relaciones humanas.

e  Administracion basica.

e
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO /

UNIDAD OPERACIONAL: CABANA MESA VERDE

AUXILIAR EN MANEJO DE CERDOS DE CABANA MESA

VERDE

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico en el manejo y produccion de cerdos, conocimientos basicos de plomeria, conocimientos
basicos en sanidad de porcinos

DEPENDENCIA:

Responsable Cabafia Mesa Verde

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Coordinar con el responsable del centro las actividades de manejo y sanidad a desarrollarse durante el mes.
2. Apoyar en la produccion del ganado porcino y ovino.

Apoyar en la realizacion del mantenimiento y reparacion oportuna de las herramientas, instrumentos,
equipos, materiales y maquinarias del centro.

Apoyar en los procesos de sanidad de los porcinos, en sus diferentes etapas de produccion y ovinos de pelo.
Apoyar en la alimentacion de cerdos y ovinos.

Apoyar en limpieza de corrales.

Apoyar en atencion de partos.

. Oftras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el movimiento de animales, alimentos y sustancias controladas y/o de uso restringido.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

4. Por el equipo, mobiliario y semovientes a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Veterinaria y Zootecnia.

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo.

(8]
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Otros: e Licencia de conducir
e Relaciones humanas.
e Conocimiento basico de plomeria.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO /
UNIDAD OPERACIONAL: CABANA MESA VERDE
DENOMINACION DEL CARGO: | SERENO — PORTERO DE CABANA MESA VERDE
DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de los diferentes corrales, ambientes, y el
cuidado de mobiliario - semovientes de la Cabafia Mesa Verde, requiere conocimientos en el uso de utensilios,
materiales de aseo y manejo de cerdos y ovinos.

DEPENDENCIA:

Responsable Cabafia Mesa Verde

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Abrir y cerrar portones del Centro de Produccion (Cabafia Mesa Verde).

2. Cumplir mandatos diversos conforme instrucciones a requerimiento de la unidad y decanato.

3. Realizar rondas periodicas por las instalaciones para detectar y prevenir actividades sospechosas.
4. Resguardar y cuidar el edificio y los semovientes de la unidad.

5. Limpiar y asear ambientes, corrales, pasillos, patios y otros asignados.

6. Cooperar en actividades que demanden mano de obra para trabajos variados.

7. Cooperar a los técnicos responsables en las variadas actividades requeridas.

8. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.
3. Por la custodia, salvaguarda de las instalaciones, materiales y semovientes.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.

Otros: e Relaciones humanas.
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CENTRO EXPERIMENTAL PECUARIO Y AGRICOLA
ESTRUCTURA INTERNA

DECANO FACULTAD INTEGRAL
DEFENSORES DEL CHACO

RESPONSABLE CENTRO DE CALIDAD
Y MEJORAMIENTO PRODUCTIVO

RESPONSABLE CENTRO
EXPERIMENTAL PECUARIO Y
AGRICOLA

SERENO - PORTERO DEL
CENTRO EXPERIMENTAL
PECUARIO Y AGRICOLA

L NIVEL JERARQUICO: 1L DEPENDENCIA LINEAL:
Modulo Productivo Centro de Calidad y Mejoramiento Productivo
II. | AUTORIDAD LINEAL: IV. AUTORIDAD FUNCIONAL:
Sobre el personal dependiente No ejerce autoridad funcional

V. FUNCION GENERAL DE LA UNIDAD:
Definir los aspectos del desarrollo productivo, estableciendo una Politica de Calidad, Seguridad y
Ambiente, en la produccion de pollos parrilleros, gallinas ponedoras y caprinos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD:

1. Elaborar procedimientos acordes a la Mision de la Granja Avicola, para implantar un Método de
procesos productivos que brinde un desarrollo a la produccion de pollos parrilleros, gallinas
ponedoras y caprinos, control, regulaciéon y funcionamiento, que establece la normativa legal
vigente, de acuerdo al certificado de control oficial de SENASAG.

2. Lograr que todo el personal de la granja, se relacione con los procesos de forma sencilla y de facil
entendimiento.

3. Reflejar los resultados del modelo de gestion por proceso, de acuerdo a cada produccion o partida.

VL
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CHUOUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO / CENTRO
B e EXPERIMENTAL PECUARIO Y AGRICOLA
RESPONSABLE CENTRO EXPERIMENTAL PECUARIO Y
AGRICOLA

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico del proceso produccion y sanidad de caprinos y avicola (carne y huevo)

DEPENDENCIA:

Responsable del Centro de Calidad y Mejoramiento Productivo

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre Sereno - Portero.

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, controlar y evaluar el o los procesos de sanidad de los caprinos, y el proceso productivo
avicola (carne y huevo).

2. Produccion de pollos parrilleros y gallinas ponedoras.

3. Produccion de ganado caprino (leche y animales seleccionados).

4. Integrar, dirigir, controlar y evaluar las labores pecuarias en todo el proceso de la cadena productiva caprina
y avicola.

5. Realizar el mantenimiento y reparacion oportuna de las herramientas, instrumentos, equipos, materiales y

maquinarias del centro.

Coordinar con los docentes para la realizacion de las practicas de los estudiantes.
Brindar asistencia técnica a los productores en todas las labores avicolas y de caprinos.
Manejar el rebafio con registros reproductivos y de produccion.

Elaborar el calendario sanitario para su ejecucion estricta.

. Efectuar los tratamientos clinicos y manejar los registros sanitarios.

. Seleccionar por presion genética los vientres de mayor produccion para mejorar los resultados a traves de la

inseminacion artificial, utilizando semen de alta calidad.

12. Seleccionar cabras y reproductores machos para la venta a productores de la region.

13. Seleccionar cabras y reproductores machos para participar de las ferias pecuarias que se realicen en la
provincia, en el departamento y otras regiones del pais.

14. Controlar la produccion y calidad de la leche producida.

15. Reportar mensualmente o cuando se requiera informacion sobre animales de descarte, reproductores machos
y hembras u otros para su comercializacion.

16. Reportar con anticipacion a la unidad administrativa la informacion de animales que hayan concluido con su
vida 1til, hayan tenido secuelas fisicas por enfermedad o por traumatismos, que sean considerados como
activos fijos, para su respectiva baja de inventarios, comercializacion y reemplazo correspondiente.

17. Apoyar en lineamientos y acciones que contribuya a la reduccion de costos de operacion y mayor
productividad.

18. Elaborar y presentar a Decanatura y al Responsable del Centro de Calidad y Mejoramiento Continuo,
informes mensuales de la produccion avicola y de caprinos.

19. Presentar oportunamente a Decanatura y al Responsable del Centro de Calidad y Mejoramiento Continuo,
autorizacion para la correspondiente cancelacion al personal eventual (peones y ayudantes) adjuntando
informe de trabajo y planillas de asistencia de los mismos.

20. Planificar las actividades que desarrollara el técnico y todo el personal bajo su dependencia durante el mes.

21. Presentar con anticipacion de 5 dias los pedidos de materiales para la adquisicion de los mismos en forma
oportuna.

22. Planificar las actividades que desarrollara todo el personal bajo su dependencia (actividades de ordeiio,
limpieza, alimentacion a cabras en produccion, cabritos, sanidad, mantenimiento y mejoramiento de las
cercas, alambradas, corrales).

23. Registrar el Kardex fisico de medicamentos e insumos que ingresan a la unidad.

24. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
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RESPONSABILIDAD:

1. Por el movimiento de animales, alimentos y sustancias controladas y/o de uso restringido.
2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.
4. Por el equipo, mobiliario y semovientes a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacioén: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Veterinaria y Zootecnia.
Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: e Licencia de conducir

¢ Relaciones humanas.

¢ Administracion bésica.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO / CENTRO
B e EXPERIMENTAL PECUARIO Y AGRICOLA
SERENO-PORTERO DEL CENTROQ EXPERIMENTAL
PECUARIO Y AGRICOLA

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de los diferentes ambientes y areas del Centro
Experimental Pecuario Agricola, requiere conocimientos en el uso de utensilios, materiales de aseo y manejo de
cabras y pollos.

DEPENDENCIA:

Responsable Centro Experimental Pecuario Agricola.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Abrir y cerrar puertas de la unidad.

2. Cumplir mandatos diversos conforme instrucciones a requerimiento de la unidad y decanato.

3. Realizar rondas periodicas por las instalaciones para detectar y prevenir actividades sospechosas.
4. Resguardar y cuidar el edificio y los semovientes de la unidad.

5. Limpiar y asear ambientes, pasillos, patios y otros asignados.

6. Cooperar en actividades que demanden mano de obra para trabajos variados

7. Cooperar a los técnicos responsables en actividades que se requiera.

8. Ofras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.
3. Por la custodia, salvaguarda del edificio y semovientes.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.

Otros: e Relaciones humanas.
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UISACA DESCRIPCION DE CARGOS

HOSPITAL PARA ANIMALES

ESTRUCTURA INTERNA

DECANQ FACULTAD INTEGRAL
DEFENSORES DEL CHACO

DIRECTOR CARRERA DE MEDICINA
VETERINARIA Y ZOOTECNIA

RESPONSABLE HOSPITAL
PARA ANIMALES

SERENO - PORTERO DEL
HOSPITAL PARA ANIMALES

RESPONSABLE LABORATORIO
CLINICO DEL HOSPITAL PARA
ANIMALES

RESPONSABLE FARMACIA RESPONSABLE DE IMAGENOLOGIA|
VETERINARIA DEL HOSPITAL PARA| DEL HOSPITAL PARA ANIMALES
ANIMALES

NIVEL JERARQUICO: 1 DEPENDENCIA LINEAL:
Laboratorio / Instituto / Hospital ) Carrera de Medicina Veterinaria y Zootecnia
HI. | AUTORIDAD LINEAL: Iv. AUTORIDAD FUNCIONAL:

Sobre el personal dependiente No gjerce autoridad funcional

v. | FUNCION GENERAL DE LA UNIDAD:

Promover programas de apoyo al sector pecuario y estudiantil a través de servicios de asistencia técnica
en el area de sanidad, manejo, reproduccidn, servicios de laboratorio clinico en las diferentes especies
animales, asi como también la venta de productos e insumos veterinarios a productores dentro del area
de influencia del Hospital para Animales.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD:

1. Ser un espacio complementario de formacion de alumnos de pregrado en el area de medicina
veterinaria y cirugia en grandes y pequefas especies, ademas de ofrecer un programa de
especializacion en el area.

2. Desarrollar y difundir productos de calidad académica mediante la realizacion de proyectos de
investigacion clinica.

3. Consolidarse como un centro de referencia de casos clinicos a nivel regional.

4. Ofrecer un programa integral de formacion continua.

VL
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SAN EHEI"!JC!]SEQ )sA}lIcEl} DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO/

B HOSPITAL PARA ANIMALES

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE DEL HOSPITAL PARA ANIMALES

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional con experiencia en Salud Publica, diagnostico clinico — laboratorial y cirugias en animales

mayores y menores, control dirigir, organizar, supervisar, controlar y evaluar el funcionamiento del Hospital para

Animales de acuerdo a la politica, normas y disposiciones legales del sector, Dispensacion de productos

veterinarios al publico, recepcion, Control de Kardex y Almacén, Depositos oportunos, codificacion de la

documentacion para su conservacion y rapida localizacion.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el Responsable Farmacia Veterinaria, Responsable Laboratorio Clinico, Responsable de

Imagenologia y Portero - Sereno.

FUNCIONES:

1. Ejecutar y adecuar las normas procedimientos y otros dispositivos técnicos relacionados con la atencion

integral de la Salud Animal; evaluar su impacto e informar sobre los resultados, proponiendo cuando sea el

caso, su modificacion, sustitucion o supresion.

Elaborar programas y proyectos que beneficien al Hospital para animales

Planificar y coordinar actividades de farmacia veterinaria

Coordinar las actividades del Hospital.

Organizar eventos cientificos de investigacion, extension, educacion continua.

Elaborar plan de control zoosanitarios y programas de sanidad animal en centros productivos y productores

Coadyuvar con docentes en la realizacion  de practicas con alumnos de la carrera de Medicina Veterinaria

y Zootecnia.

8. Proteger la salud integral de los animales y verificar el estricto cumplimiento de las normas de salud en su
Jjurisdiccion

9. Emitir informes mensuales de las actividades realizadas al Decano de la Facultad.

10. Elaborar el Programa de Operaciones Anual de su Unidad.

11. Presentar informes técnicos de evaluacion de cumplimiento de objetivos del Programa de Operaciones Anual,
hasta el 05 de cada mes, al Decano de la Facultad

12. Realizar examenes clinicos y laboratoriales en general seglin normativas vigentes.

13. Presentar requerimientos por medio del sistema SUMA.

14. Realizar cirugias de animales menores y mayores.

15. Registrar a pacientes y aperturar la historia clinica correspondiente.

16. Realizar depositos diarios de lo recaudado por concepto de servicios prestados en el Hospital.

17. Mantener los equipos e instrumental médico bajo normas de bioseguridad.

18. Responsable del control de inventario y custodio de equipos e instrumental médico quirtrgico del Hospital.

19. Brindar asistencia técnica e interacciona social comunitaria al productor.

20. Brindar atencion permanente y oportuna al publico y unidades productivas en la dispensacion de productos
farmaceéuticos.

21. Realizar el control periddico de Kardex fisico valorado de forma permanente en farmacia.

22. Realizar el control sistematizado de Inventario fisico de entradas y salidas de almacén.

23. Efectuar pedidos de medicamentos de acuerdo a necesidades del servicio.

24. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por el movimiento de sustancias controladas y/o de uso restringido.

4. Por el equipo, mobiliario y productos de farmacia a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:
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UISACA DESCRIPCION DE CARGOS

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Médico Veterinario, Médico Veterinario Zootecnista, con
experiencia en Diagndstico Clinico, Salud Publica y diagnostico laboratorial.

Experiencia: | 3 afios en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: e Licencia de conducir

e Relaciones humanas.

e Paquetes de computacion y programas zZoosanitarios

e (apacidad de analisis, de direccion, de organizacion y de coordinacion técnica para la toma
de decisiones.

Habilidades de Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

e Actitudes de atencion y servicio.

e Tticay valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO / HOSPITAL
UNIDAD OPERACIONAL: PARA ANIMALES
RESPONSABLE LABORATORIO CLINICO DEL HOSPITAL PARA
ANIMALES

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico de diagndstico clinico laboratorial.

DEPENDENCIA:

Responsable Hospital para Animales.

AUTORIDAD:

Ninguna

FUNCIONES:

1. Realizar los estudios diagnosticos solicitados por los médicos para los pacientes del HPA y servicio externo.

Emitir los resultados correspondientes de forma eficiente para favorecer la toma de decisiones médicas en los

pacientes atendidos en el HPA y servicio externo.

Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos.

Programar sus insumos y reactivos quimicos de acuerdo a normativas

Desarrollar estrategias y opciones de mejora continua en la prestacion de servicios diagnosticos

Desarrollar estrategias que resuelvan los problemas de diagnostico clinico - laboratorio

Facilitar la gestion del area correspondiente para lograr los objetivos planteados, asegurando la calidad de los

servicios prestados.

Participar en las actividades académicas del Hospital

Ejecutar y adecuar las normas procedimientos y otros dispositivos técnicos relacionados con la atencion

integral de la Salud Animal; evaluar su impacto e informar sobre los resultados, proponiendo cuando sea el

caso, su modificacion, sustitucion o supresion.

10. Administrar adecuadamente los recursos humanos, materiales, financieros y presupuéstales de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes y supervisar que la informacion administrativa y contable-financiera se presente
en los plazos establecidos.

11. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el movimiento de sustancias controladas y/o de uso restringido.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo

Nk w N
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REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Laboratorio Clinico
Experiencia: | 2 aiios en el gjercicio profesional, como minimo.
Otros: e Relaciones humanas.
e Administracion basica.
e Actitudes de atencion y servicio.
o Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO / HOSPITAL

UNIDAD OPERACIONAL: PARA ANIMALES
. . | RESPONSABLE FARMACIA VETERINARIA DEL HOSPITAL
DENOMINACION DEL CARGO: PARA ANIMALES

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico de administracion de productos farmacéuticos.

DEPENDENCIA:

Responsable Hospital para Animales.

AUTORIDAD:

Ninguna

FUNCIONES:

1. Brindar atencion permanente y oportuna al publico y unidades productivas en el despacho de productos

farmaceéuticos.

2. Establecer politicas, normas e instrumentos para la obtencion y produccion de informacién estadistica y
econdémica de su unidad de trabajo; asi como efectuar la identificacion, procesamiento y actualizacion
periodica de la informacion estadistica en salud y bienestar animal.

Registrar el Kardex fisico valorado de forma permanente

Realizar el seguimiento continuo del manejo de Sistema de gestion informatica para Farmacia

Informar al responsable del Hospital informacion continua sobre la disponibilidad de medicamentos en la
farmacia.

Efectuar pedidos de medicamentos de acuerdo a necesidades del servicio.

Controlar el ingreso y salida de medicamentos.

Realizar las cuentas y cobranzas de los servicios del hospital.

Realizar la solicitud y los tramites correspondientes para el pago a los proveedores del Hospital.

. Controlar el archivo del Hospital.

. Entregar diariamente el detalle de ingresos percibidos por conceptos de servicios prestados del Hospital al
Responsable del Hospital para su respectivo deposito.

12. Llevar a cabo la realizacion de la documentacion administrativa del Hospital.

13. Controlar la agenda de actividades de los espacios del Hospital

14. Realizar inventarios periddicos de los medicamentos y materiales.

15. Verificar la caducidad e integridad de los medicamentos y materiales.

16. Controlar las entradas y salidas de los medicamentos y material.

17. Elaborar los kits de emergencias y monitorear los mismos.

18. Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion para entrenar, capacitar y
orientacion permanente al personal

19. Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el control de las tareas
delegadas

20. Ejecutar y adecuar las normas procedimientos y otros dispositivos técnicos relacionados con la atencion
integral de la Salud Animal; evaluar su impacto e informar sobre los resultados, proponiendo cuando sea el
caso, su modificacion, sustitucion o supresion.

21. Administrar adecuadamente los recursos humanos, materiales, financieros y presupuéstales de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes y supervisar que la informacion administrativa y contable-financiera se presente
en los plazos establecidos.

22. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

5. Por el movimiento de sustancias controladas y/o de uso restringido.

6. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

7. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

8. Por el equipo y mobiliario a su cargo

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provisién Nacional de Técnico Superior en Medicina Veterinaria o ramas afines
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Experiencia: 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros:

Relaciones humanas.

Administracion basica.

Actitudes de atencion y servicio.

Ftica y valores: Solidaridad y honradez.

Y EVALUACION INSTITUCIONAL
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CHUBUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO / HOSPITAL

UNIDAD OPERACIONAL: PARA ANIMALES
DENOMINACION DEL CARGO: jﬁfﬂij}’éﬁBLE DE IMAGENOLOGIA DEL HOSPITAL PARA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico de diagnostico por imagenes

DEPENDENCIA:

Responsable Hospital para Animales.

AUTORIDAD:

Ninguna

FUNCIONES:

1. Planear, organizar, conducir, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de los servicios del Departamento de
Diagnostico por Imagenes.

2. Proponer metodologias adecuadas para la formulacion del Plan Operativo Institucional y Plan Anual de
Trabajo de los servicios a su cargo

3. Supervisar, difundir y verificar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad dentro del Departamento a fin
de proteger al personal a su cargo como también proteger la integridad del paciente

4. Supervisar, evaluar y garantizar el adecuado mantenimiento y funcionamiento de los instrumentos, equipos
necesarios para brindar seguridad y eficiencia en la atencion de pacientes.

5. Realizar todos los examenes solicitados, tanto de los pacientes ingresados, como los de la consulta externa y
urgencias.

6. Emitir los resultados de los examenes realizados.

7. Ejecutar la fiscalizacion y los procedimientos necesarios para la proteccion radioldgica, tanto del personal
profesionalmente expuesto como del publico en general.

8. Ofrecer a los profesionales un formulario estandarizado de los resultados que faciliten el trabajo y ofrezcan las
ayudas indispensables para el diagnostico.

9. Aplicar normas y capacitacion en servicio a todos los funcionarios.

10. Ordenar y controlar productos y servicios.

11. Observar la utilizacion de los equipos y uniformes necesarios.

12. Mantener los equipos de uso diario en condiciones Optimas para el funcionamiento del servicio.

13. Proporcionar el diagndstico auxiliar a través de los resultados de los estudios ultrasonograficos.

14. Ayudar en los procedimientos de biopsia.

15. Programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos.

16. Programar sus insumos y materiales de acuerdo a normativas

17. Desarrollar estrategias y opciones de mejora continua en la prestacion de servicios diagnosticos por imagen

18. Participar en las actividades académicas del Hospital

19. Ejecutar y adecuar las normas procedimientos y otros dispositivos técnicos relacionados con la atencion
integral de la Salud Animal; evaluar su impacto e informar sobre los resultados, proponiendo cuando sea el
caso, su modificacion, sustitucion o supresion.

20. Administrar adecuadamente los recursos humanos, materiales, financieros y presupuéstales de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes y supervisar que la informacion administrativa y contable-financiera se presente
en los plazos establecidos.

21. Otras funciones complementarias de necesidad institucional.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el movimiento de sustancias controladas y/o de uso restringido.

2. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Bio — Imagenologo
Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo.
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Relaciones humanas.

Administracion basica.

Actitudes de atencion y servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Otros:
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HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD INTEGRAL DEFENSORES DEL CHACO / HOSPITAL

UNIDAD OPERACIONAL: PARA ANIMALES

DENOMINACION DEL CARGO: | SERENO — PORTERO DEL HOSPITAL PARA ANIMALES

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de ambientes, oficinas y cuidado de mobiliario y

equipos del Hospital para Animales, requiere conocimientos en el uso de utensilios, materiales de aseo.

DEPENDENCIA:

Responsable Hospital para Animales

AUTORIDAD:

Ninguna

FUNCIONES:

1. Resguardar y cuidar la integridad del edificio, vivienda, ambientes, mobiliarios y equipos que se encuentran
dentro del mismo.

2. Limpiar, asear y desinfectar ambientes, pasillos, patios, materiales de trabajo y limpieza y otros asignados.

3. Realizar rondas periddicas por las instalaciones para detectar y prevenir actividades sospechosas.

4. Cumplir mandatos diversos conforme a instrucciones y requerimiento de su unidad de trabajo, Decanato y
Administracion

5. Cooperar en actividades que demande mano de obra para trabajos diversos dentro del Hospital para Animales
y Unidad Académica.

6. Abrir y cerrar puertas del edificio del Hospital para Animales en los horarios de atencion y cuando reciba
instrucciones superiores.

7. Otros trabajos asignados por su inmediato superior en el ambito de sus competencias.

8. Funciones complementarias asociadas al puesto.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la custodia, salvaguarda del edificio, equipo, mobiliario y productos médico veterinarios.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 aiio en funciones similares, como minimo.

Otros: e Relaciones humanas.
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LIS AR I MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
1S A DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCIS
DE CHUQD

FACULTAD DE INGENIERIA Y CIENCIAS APLICADAS MECA — ELECTRONICAS
ESTRUCTURA INTERNA

VICERRECTOR

ASAMBLEA DOCENTE
ESTUDIANTIL

H. CONSEJO FACULTATIVO

DECANATO

CENT. DE INTERACCION
SOCIAL, INVEST. ¥ ———-

SECRETARIA Y PERSONAL DE 1
APOYO DESARROLLO (CISID) :
1
5 UNIDAD DE 1
ADMINISTRACION POSGRADO

CALIDAD Y MEIORAMIENTO

ADMINISTRADORDE | [7777°° CONTINUO
SISTEMAS

BIBLIOTECARIO

DIRECCION CARRERA DE ING. DIRECCION CARRERA DE ING. DIRECCION CARRERA DE ING. DIRECCION CARRERAS DE ING.
MECANICA ELECTRICA ELECTROMECANICA ELECTRONICA E ING.
MECATRONICA

LABORATORIOS

UNIDADES Y CARGOS

N° | CARGO ESPECIFICO
CARRERAS
I. | RESPONSABLE DE LABORATORIO
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE INGENIERIA 'Y CIENCIAS APLICADAS MECA —

B ELECTRONICAS / DIRECCION DE CARRERA

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE DE LABORATORIO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional responsable del mantenimiento, reparaciéon y actualizacion de los equipos electrénicos

especializados que se utilizan en los laboratorios especializados de la Facultad.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del laboratorio.
Proponer y coordinar con Decanato y Administracion la actualizacion de equipos, solicitud de partes y
repuestos para los equipos del laboratorio.

3. Revisar peridédicamente los equipos, sistemas electronicos y herramientas del laboratorio.

4. Coordinar con docentes y estudiantes las practicas académicas y el uso adecuado de los equipos en el

laboratorio.

Realizar informes técnicos sobre funcionamiento de equipos, sistemas y todo elemento del laboratorio.

Realizar el inventario periodico de equipos, sistemas y todo elemento del laboratorio.

7. Realizar la configuracion de nuevos equipos en los laboratorios, segun las especificaciones y requisitos
técnicos.

8. Desarrollar y actualizar manuales de procedimientos sobre el uso adecuado de equipos, herramientas y
manipulacion de reactivos e insumos del laboratorio.

9. Realizar informes del estado y mantenimiento de los equipos del laboratorio.

10. Coordinar la limpieza de los ambientes del laboratorio.

11. Aplicar las medidas adecuadas para la disposicion de desechos solidos, gases, combustibles y materiales no-
degradables o nocivos.

12. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de la documentacion, equipos y mobiliario a su

oW

cargo.

4. Por el correcto mantenimiento y actualizacion de los equipos del laboratorio.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Ingenieria Mecanico, Electronico, o ramas afines.

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: * Conocimientos avanzados en el campo de la mecatrdnica, electronica y ramas afines.
e Habilidades de comunicacion y resolucion de problemas.
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LIS AR I MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
1S A DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCIS
DE CHUQD

FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS DE LA EDUCACION
ESTRUCTURA INTERNA

VICERRECTORADO

ASAMBLEA DOCENTE ESTUDIANTIL

H. CONSEJO FACULTATIVO

DECANATO
SECRETARIA Y PERSONAL CENT. DE INTERACCION
DE APOYO SOCIAL, INVEST. Y ——a
DESARROLLO (CISID)

ADMINISTRACION UNIDAD DE
POSGRADO

ADMINISTRADOR DE

SISTEMAS
| |cALDAD v MEIORAMIENTO
CONTINUO
DIRECCION CARRERA DIRECCION CARRERA DIRECCION CARRERA § DIRECCION CARRERA COORDINACION
PEDAGOGIA IDIOMAS TURISMO PSICOLOGIA CARRERA
Y GASTRONOMIA TRABAJO SOCIAL
I
!
BIBLIOTECARIO BIBLIOTECARIO BIBLIOTECARIO BIBLIOTECARIO BIBLIOTECARIO
CENTRO DE RECURSOS CURSOS DE EXTENSION

N° CARGO ESPECIFICO

CURSOS DE EXTENSION (CUREX)

1. | 1. | RESPONSABLE CURSOS DE EXTENSION (CUREX)
2. | PORTERO CUREX
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS DE LA

UNIDAD OPERACIONAL: EDUCACION / CARRERA DE IDIOMAS / CURSOS DE
EXTENSION

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE DE CURSOS DE EXTENSION

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional responsable de la planificacion, organizacion y ejecucion de cursos de idiomas dirigidos a la

comunidad en general.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera de Idiomas

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el Portero del CUREX.

FUNCIONES:

1. Desarrollar y coordinar programas de cursos de idiomas destinados a la comunidad universitaria y al publico
en general como parte de los programas de extension.

2. Coordinar con Administracion la adquisicion de material para el funcionamiento del CUREX.

3. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la correspondencia y documentacion que ingrese por los
curos de extension.

4. Actualizar y procesar la informacion académica de los estudiantes del CUREX.

Recibir, atender y proporcionar informacion a estudiantes y publico en general sobre el servicio prestado por

el CUREX.

Emitir planilla de notas de los estudiantes del CUREX.

Elaborar listas de alumnos por grupos, asignatura y curso.

Registrar la programacion de materias.

9. FElaborar horarios y a51gna010n de aulas.

10. Promover los servicios que brinda el CUREX ante la poblacion en general.

11. Fomentar e incentivar el acceso de la poblacidon a los cursos de idiomas ofertados por la carrera.

12. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en Idiomas.

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Cursos de actualizacion en su area

h
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS DE LA
EDUCACION / CARRERA DE IDIOMAS / CURSOS DE
EXTENSION

DENOMINACION DEL CARGO: PORTERO CUREX

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de aulas, oficinas y el cuidado del mobiliario de
CUREX, requiere conocimientos en el uso de utensilios y materiales de aseo.

DEPENDENCIA:

Responsable Cursos de Extension

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Abrir y cerrar puertas del edificio, oficinas y aulas en funcion al requerimiento del personal autorizado.
Cumplir mandatos diversos conforme a instrucciones y requerimiento del Responsable del CUREX, Director
de Carrera y Administrador de la Unidad Académica.

Resguardar y cuidar el edificio y las instalaciones que lo conforman.

Limpiar y asear las aulas, pasillos, patios y otros asignados, antes o después del horario normal de trabajo.
Trasladar los contenedores de basura hasta el lugar de recojo por los servicios de aseo.

Custodiar las Ilaves de aulas, pisos, oficinas, salas, y cuanta instalacion conforme el edificio a su cargo.
Cuidar y velar por el buen funcionamiento de las instalaciones sanitarias, de iluminacion, telefonia, ascensores
y otros, comunicando a la instancia técnica sobre el mal funcionamiento o corte del servicio y a las autoridades
competentes en caso de maltrato o deterioro injustificado.

8. Cuidar y conservar las areas verdes del edificio a su cargo.

9. Otras funciones asignadas por su jefe Inmediato en el ambito de sus competencias.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la custodia del edificio, sus ambientes e instalaciones.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes a su cargo.

&

NownkeWw

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: 1 aflo en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones Humanas.
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SANTRANGESCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

FACULTAD TECNICA
ESTRUCTURA INTERNA

VICERRECTOR

ASAMBLEA DOCENTE
ESTUDIANTIL

CONSEJO FACULTATIVO

DECANATO

CENT. DE INTERACCION
SOCIAL, INVEST. ¥ F---

SECRETARIA Y PERSONAL DE DESARROLLO (CISID) '
APOYO !
UNIDAD DE L__!

ADMINISTRACION POSGRADO

CALIDAD Y MEJORAMIENTO

----- CONTINUO
ADMINISTRADOR DE
SISTEMAS
BIBLIOTECARIO
COORDINACION DIRECCION CARRERAS DIRECCION CARRERAS DIRECCION CARRERAS COORDINACION COORDINACION
PROGRAMA MECANICA ~ MECANICA AUTOMOTRIZ ELECTRICIDAD - CONSTRUCCION CIVIL PROGRAMA METAL PROGRAMA T.U.5.
AUTOMOTRIZ - MECANICA INDUSTRIAL ELECTRONICA - TOPOGRAFIA MECANICA CONSTRUCCION CIVIL
(SUBSEDE CAMARGO) TUS. - GEODESIA Y TOPOGRAFIA (MONTEAGUDO) (SUBSEDE SOPACHUY)
(uc.,)
1 | e
TALLER DE LABORATORIOS DE LABORATORIO DE SUELOS TALLER DE LABORATORIO
MANTENIMIENTO ELECTRONICA Y HORMIGON MANTENIMIENTO TOPOGRAFIA
LABORATORIOS LABORATORIOS DE GABINETE TOPOGRAFIA
ELECTRICIDAD
UNIDADES Y CARGOS
N | CARGO ESPECIiFICO
n DECANATO Y PERSONAL DE APOYO
' 1. | AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
DIRECCION DE CARRERA MECANICA AUTOMOTRIZ E INDUSTRIAL
1. | AUXILIAR DE ALMACEN
2.

2. | AUXILIAR MECANICO AUTOMOTRIZ

3. | AUXILIAR DE LIMPIEZA
DIRECCION DE CARRERA CONSTRUCCION CIVIL Y TOPOGRAFIA
3. | 1. | RESPONSABLE DE LABORATORIO DE SUELOS Y HORMIGON
2. | RESPONSABLE DE GABINETE DE TOPOGRAFIA
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD TECNICA / DECANATO Y PERSONAL DE APOYO

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo manual responsable de realizar tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura y

mobiliario de la Facultad, asegurando un entorno seguro y eficiente para estudiantes, docentes y personal

administrativo

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad Técnica

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Desarrollar labores de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y mobiliario de la Facultad.

2. Realizar inspecciones regulares de las instalaciones y el mobiliario para identificar desgastes, dafios o
necesidades de reparacion.

3. Aplicar medidas preventivas para garantizar el buen estado y prolongar la vida util de la infraestructura y el
mobiliario de la Facultad.

4. Colaborar con personal del Departamento de Infraestructura en la instalacion de nuevos elementos de
infraestructura y mobiliario segin sea necesario.

5. Desmontar y trasladar mobiliario cuando sea requerido por cambios en la disposicion de espacios.

6. Realizar informes de mantenimiento de la infraestructura y mobiliario de la Facultad.

7. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de las instalaciones y mobiliario de la Facultad.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Bachiller en Humanidades
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo
Otros: e Conocimientos basicos de electricidad, fontaneria, jardineria, carpinteria, albaiiileria,
pintura, etc.
e Buena comunicacion y disposicion para atender solicitudes de mantenimiento de manera
oportuna.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD TECNICA / CARRERA MECANICA

D AUTOMOTRIZ E INDUSTRIAL

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR ALMACEN

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo en lo referente al suministro de combustible, lubricantes, equipos y herramientas a los talleres de

la Facultad Técnica.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Proveer material al taller mecanico de la carrera para la ensefianza y practica de los estudiantes de la Carrera.

Solicitar oportunamente los materiales necesarios para €l uso en el taller mecanico.

Agilizar la provision de materiales a través de las cotizaciones.

Proveer de material en forma individual y con registro a docentes de la carrera.

Llevar un inventario constante de los materiales del almacén.

Cumplir con los protocolos de seguridad establecidos en el manejo de los materiales.

. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Bachiller en Humanidades.

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.

Otros: e Talleres de actualizacion en el campo de su disciplina

e Manejo de paquetes informaticos.
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.IE.N FCHEI'IUC%]SEIJI )gﬂylcEI} DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD TECNICA / CARRERA MECANICA

D AUTOMOTRIZ E INDUSTRIAL

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR MECANICO AUTOMOTRIZ

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico encargado del apoyo y coordinacion con docentes y estudiantes en el arreglo, reparacion,

mantenimiento y control de motores di¢sel y de gasolina de los vehiculos automotores del taller mecanico, ademas

de coordinar con el Auxiliar del Almacén la provision de materiales y herramientas para el taller.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y herramientas del taller.

Coordinar con el Auxiliar del Almacén la solicitud de partes y repuestos para el taller mecanico.

Coordinar con docentes y estudiantes las practicas académicas y el uso adecuado de los equipos en el taller.

Orientar y controlar el trabajo de alumnos de la carrera en temas de manipulacion del motor del vehiculo

automotor, mediante controles convencionales y electronicos.

Verificar y controlar los sistemas mecanicos, eléctricos y electronicos de funcionamiento del motor.

Apoyar en las practicas de diagnosticos de fallas o averias en el motor y apoyar en la reparacion de averias

menores.

7. Operar maquinas, equipos y herramientas, en la gjecucion de operaciones que demanda la reparacion del
sistema mecanico de los vehiculos.

8. Apoyar en el mantenimiento, reparacion y control del sistema de combustible di¢sel y gasolina. Sistema de
inyeccion mecanica y electronica.

9. Apoyar en el diagnostico, mantenimiento, reparacion y regulacion de los inyectores y sistemas de alimentacion
de combustible.

10. Apoyar en el mantenimiento, reparacion y control de sistemas de suspension, frenos y direccion.

11. Apoyar en el mantenimiento, reparacion y control del sistema de lubricacion, mediante equipos e instrumentos
de diagnostico.

12. Apoyar en el mantenimiento, reparacion y control del sistema de refrigeracion del motor, mediante
instrumentos electronicos.

13. Realizar informes técnicos sobre funcionamiento de equipos y herramientas del taller.

14. Realizar el inventario periodico de equipos y herramientas del taller.

15. Desarrollar y actualizar manuales de procedimientos sobre el uso adecuado de equipos del taller.

16. Coordinar la limpieza de los ambientes del taller.

17. Aplicar las medidas adecuadas para la disposicion de desechos y materiales no-degradables o nocivos.

18. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el cumplimiento de las ordenes de trabajo y la entrega oportuna de los mismos.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los equipos y herramientas a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en mecdnica automotriz o equivalente.

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: e Cursos de actualizacion en el drea de su desempefio
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD TECNICA / CARRERA MECANICA

D AUTOMOTRIZ E INDUSTRIAL

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR DE LIMPIEZA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo manual encargado del aseo y limpieza de instalaciones, herramientas y equipos de los Talleres y

Laboratorios de la Carrera.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Barrer, trapear y limpiar el suelo para mantenerlo libre de polvo, aceites y otros residuos.
Separar los diferentes tipos de residuos (aceites, grasas, metales, carton, etc.) y depositarlos en los contenedores
correspondientes para su reciclaje o eliminacion adecuada.

3. Limpiar y mantener las herramientas y equipos en buen estado para evitar acumulacion de suciedad y
garantizar su buen funcionamiento.

4. Limpiar y desinfectar bafios, vestidores y areas comunes del taller, reponiendo los suministros necesarios.

5. Mantener ordenadas las areas de trabajo, asegurando que las herramientas y materiales estén en su lugar y sean
facilmente accesibles.

6. Limpiar de inmediato cualquier derrame de liquidos (aceite, refrigerante, etc.) para evitar accidentes y dafios
al suelo.

7. Limpiar los vehiculos utilizados en las practicas académicas que estan siendo reparados.

8. Controlar y reponer los suministros de limpieza, asegurando que siempre haya productos disponibles para
realizar las tareas necesarias.

9. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el cumplimiento de las 0rdenes de trabajo.

2. Porel correcto aseo de las instalaciones, herramientas y equipos.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los equipos y herramientas a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Bachiller en humanidades.

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: e  Cursos de actualizacion en el drea de su desempefio
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g | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD TECNICA / CARRERA

B CONSTRUCCION CIVIL Y TOPOGRAFIA

RESPONSABLE DE LABORATORIO DE SUELOS

Y HORMIGON

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico encargado del apoyo y coordinacion con docentes y estudiantes en los ensayos y pruebas para

determinar las propiedades de los suelos y el hormigon con equipos y materiales especializados.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Coordinar con el Director de Carrera y Administracion la solicitud de equipos y materiales para el laboratorio.
Coordinar con docentes y estudiantes las practicas académicas y el uso adecuado de los equipos y materiales
en el laboratorio.

3. Colaborar en la seleccion y adquisicion de nuevos equipos y suministros para el laboratorio, asegurandose de
que cumplan con los estandares necesarios.

4. Supervisar las operaciones diarias del laboratorio, garantizando que los procedimientos se lleven a cabo de

manera eficiente y cumpliendo con los estandares de calidad y seguridad.

Coordinar la reparacion o sustitucion de equipos cuando sea necesario.

Implementar v mantener estandares de control de calidad para garantizar la precision y confiabilidad de los

resultados de los ensayos.

Preparar informes periddicos para informar sobre el rendimiento del laboratorio y los resultados obtenidos.

Realizar el inventario periodico de equipos y materiales del laboratorio.

Coordinar la limpieza de los ambientes del laboratorio.

0. Garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad en el laboratorio, implementando medidas para

prevenir accidentes y proteger la salud de docentes y estudiantes.

11. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de la documentacion, equipos y mobiliario a su
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cargo.
4. Por el correcto mantenimiento de los equipos del laboratorio.
REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Ingeniero Civil o de Técnico Superior en Construccion Civil
Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo.
Otros: e Cursos de actualizacion en el area de su desempeiio
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HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD TECNICA / CARRERA

B CONSTRUCCION CIVIL Y TOPOGRAFIA

RESPONSABLE DE GABINETE DE

TOPOGRAFIA

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico encargado del apoyo y coordinacion con docentes y estudiantes en las practicas y proyectos de

topografia con equipos y materiales especializados.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Supervisar y coordinar las operaciones diarias del gabinete de topografia, asegurando un entorno de trabajo
eficiente y seguro.

2. Coordinar con docentes y estudiantes las practicas y proyectos topograficos.

Gestionar el mantenimiento y la calibracion de los equipos topograficos, asegurando que estén en condiciones

optimas para su uso.

Coordinar e informar las reparaciones o el reemplazo de equipos cuando sea necesario.

Capacitar y asesorar a estudiantes en el uso de equipos topograficos y en la aplicacion de métodos de medicion.

Supervisar la aplicacion adecuada de los procedimientos y protocolos establecidos.

Elaborar informes sobre las actividades llevadas a cabo en el gabinete de topografia.

Gestionar con el Director de Carrera y Administracion los recursos del gabinete, incluyendo la adquisicion de

equipos y suministros necesarios para las actividades de topografia.

9. Realizar el inventario periddico de equipos y materiales del laboratorio.

10. Coordinar la limpieza de los ambientes del gabinete de topografia.

11. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de la documentacion, equipos y mobiliario a su
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cargo.
4. Por el correcto mantenimiento de los equipos del laboratorio.
REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior de Topografo o de Construccion Civil.
Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo.
Otros: e Cursos de actualizacion en el drea de su desempefio
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SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

FACULTAD DE CIENCIAS DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA
ESTRUCTURA INTERNA

VICERRECTOR

ASAMBLEA DOCENTE
ESTUDIANTIL

CONSEJO FACULTATIVO

DECANATO
CENT. DE INTERACCION
SOCIAL, INVEST.Y e oo
1
SECRETARIA Y PERSONAL DE DESARROLLO (CISID) 1
APOYO —— ,
1
ADMINISTRACION Esanr:LRLicD:iN CONSULTORIO DE :
ENFERMERIA ,
TEMPRANA ,
1
1
1
ADMINISTRADOR DE UNIDAD DE \
SISTEMAS POSGRADO [~~~ ~"7°-° “
BIBLIOTECARIO CALIDAD Y MEJORAMIENTO
""" CONTINUO
DIRECCION CARRERA COORDINACION CARRERA COORDIN[ACION PROGRAMA DE COORD\NACO\ON PROG. DE
ENFERMERIA ENFERMERIA OBSTETRIZ ENFERMERIA A NIVEL LICENCIATURA PROFESIONA\}IZAC\ N DE AUXILIARES DE
(MONTEAGUDO) (PADILLA) ENFERMERIA A NIVEL LICENCIATURA
‘ [ [
LABORATORIOS LABORATORIOS LABORATORIOS LABORATORIOS
N -
N CARGO ESPECIFICO
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HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

FACULTAD DE CIENCIAS TECNOLOGICAS DE LA SALUD

ESTRUCTURA INTERNA
ASAMBLEA DOCENTE
ESTUDIANTIL
| conlsuo |
I
| DECANATO

CENT. DE INTERACCION
SOCIAL, INVEST. Y r=—=
DESARROLLO (CISID)

SECRETARIA Y PERSONAL DE
APOYO

UNIDAD DE
ADMINISTRACION POSGRADO

CALIDAD Y MEJORAMIENTO
—————— CONTINUO

ADMINISTRADOR DE
SISTEMAS

| AUXILIAR DE GIMNASIO
BIBLIOTECARIO I

..............................

DIRECCION DE CARRERA DIRECCION DE CARRERA DIRECCION DE CARRERA DIRECCION DE CARRERA
LABORATORIO CLINICO BIO IMAGENOLOGIA KINESIOLOGIA Y FISIOTERAPIA |_ ! NUTRICION ¥ e
DIETETICA
L [ I
INTERNADO LABORATORIO | _ | INTERNADO CENTRO INTEGRAL EN CONSULTORIO NUTRICIONAL
cLinico ATENCION
REHABILITACION FISICA Y
LAB. CLINICO DE CENTRO U”é""- DE NUTRICIONAL INTERNADO
EXTENSION — RADIODIAGNOSTICO E NUTRICION ¥ DIETETICA
IMAGENOLOGIA INTERNADO
KINESIOLOGIA ¥
FISIOTERAPIA
o z
N CARGO ESPECIFICO

1. | AUXILIAR DE GIMNASIO
CENTRO UNIVERSITARIO DE RADIODIAGNOSTICO E IMAGENOLOGIA
2. | 1. | RESPONSABLE DE ECOGRAFIA
2. | RESPONSABLE DE RAYOS X

CENTRO INTEGRAL EN ATENCION REHABILITACION FISICA Y NUTRICIONAL
3. | (CIARFIN)

1. | RESPONSABLE CIARFIN
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD CIENCIAS TECNOLOGICAS DE LA SALUD /

UNIDAD OPERACIONAL: DECANATO

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE GIMNASIO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico relacionado con el desarrollo de actividades fisicas - deportiva en un gimnasio de la Universidad,
dentro de la comunidad universitaria y otros sectores de la sociedad con fines competitivos y de esparcimiento.
DEPENDENCIA:

Decano Facultad Ciencias Tecnologicas de la Salud

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Promover y estimular la participacion de los miembros de la comunidad universitaria en actividades fisica -
deportivas vinculadas al gimnasio.

Inventariar y controlar en buen uso de los equipos deportivos del gimnasio.

Asesorar técnicamente en aspectos referidos a la actividad.

Remitir informes cuando lo solicite su superior jerarquico.

Informar a su superior en caso de dafios al equipo e insumos.

Organizar y apoyar todo evento que tenga relacion la actividad fisica deportiva.

Promocionar e incentivar el conocimiento de los aspectos benéficos del deporte y de la actividad fisica, en la
salud personal y comunitaria.

8. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

A Gl

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Kinesiologo y Fisioterapeuta, educacion fisica o disciplinas
similares.
Experiencia: | 2 aiios en el gjercicio profesional, como minimo.
Otros: e Cursos sobre actividad fisica y deportiva o ciencias del deporte.
e Especialidad en el campo deportivo.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD CIENCIAS TECNOLOGICAS DE LA SALUD /

UNIDAD OPERACIONAL: CENTRO UNIVERSITARIO DE RADIODIAGNOSTICO E
IMAGENOLOGIA

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE DE ECOGRAFIA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional en el campo de Imagenologia que se efectia bajo normas establecidas y disposiciones

conexas, para la atencion de pacientes que asisten al Centro Universitario de Radio Diagnoéstico para recibir

tratamientos diversos.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Atender a pacientes para diagnostico por imagen.

Procesar imagenes y resultados.

Realizar diagnosticos por imagen.

Elaborar informes de los estudios realizados.

Elevar informes requeridos por los centros y médicos solicitantes.

Realizar el manejo instrumental en las camaras y la aplicacion de protocolos para la toma de imagenes

radiograficas, densitométricas y otras.

7. Prepara los materiales y quimicos para el revelado, fijado y lavado de placas.

8. Controla la calidad de las placas chequeando las condiciones en que se procesa la pelicula.

9. Supervisar la adopcion de las medidas de seguridad necesarias para el trabajo de toma de imagenes.

10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los equipos a su cargo, asi como por la
seguridad en el proceso de toma de imagenes

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Bio — Imagenologo

Experiencia: | 3 aiios en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: ¢ (Capacitacion permanente en la especialidad, aplicada a la investigacion y docencia

e Contar con licencia individual para trabajar en diagnostico por imagen
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD CIENCIAS TECNOLOGICAS DE LA

UNIDAD OPERACIONAL: SALUD / CENTRO UNIVERSITARIO DE
RADIODIAGNOSTICO E IMAGENOLOGIA

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE RAYOS X

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional en el campo de Imagenologia que se efectia en forma independiente, bajo normas

establecidas y disposiciones conexas para la atencion de pacientes que asisten al Centro Universitario de

Radiodiagnostico e Imagenologia.

DEPENDENCIA:

Director de Carrera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Llevar el control de las citas de los pacientes.

Recibir los pacientes citados para examenes de Rayos X.

Clasifica, codifica y archiva el material radiografico.

Realiza mantenimiento de los equipos e instrumentos de trabajo.

Instruye a los pacientes para que se despojen de prendas de vestir, anillos, pulseras, collares, relojes y

cualquier otro accesorio que pueda interferir en el examen.

Acomoda al paciente en la camilla del equipo, en la posicion requerida para el examen,.

Prepara los materiales y quimicos para el revelado, fijado y lavado de placas.

Controla la calidad de las placas chequeando las condiciones en que se procesa la pelicula.

9. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los equipos a su cargo, asi como por la
seguridad en el proceso de toma de imagenes.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Bio Imagenologo.

Experiencia: | 2 aifios en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: e Cursos de actualizacion en su area
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD CIENCIAS TECNOLOGICAS DE LA SALUD /
UNIDAD OPERACIONAL: CENTRO DE REHABILITACION FiSICA Y NUTRICIONAL
(CIARFIN)

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE CIARFIN

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo Profesional relacionado con la rehabilitacion de pacientes y monitoreo de internado rotatorio.
DEPENDENCIA:

Director de Carrera Kinesiologia y Fisioterapia

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Atender a pacientes con diferentes patologias postraumaticas.

Asesorar y monitorear a internos que realizan internado rotatorio de la Carrera de Fisioterapia.
Controlar la asistencia de internos, evaluar diaria y mensualmente la rotacion.

Informar mensualmente de los ingresos por concepto de atencion a pacientes.

Registrar y realizar seguimiento de tratamientos a pacientes.

Elaborar informes de evaluacion de pacientes.

Elaborar el Plan Operativo Anual y seguimiento al cumplimiento de objetivos.

Atender el requerimiento de Centros Hospitalarios y Hogares de albergue.

. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Kinesiologo Fisioterapeuta.

Experiencia: | 3 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Cursos de actualizacion

e Relaciones humanas

e Conocimientos en paquetes de computacion
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FACULTAD DE ARQUITECTURA Y CIENCIAS DEL HABITAD

ESTRUCTURA INTERNA
VICERRECTOR
ASAMBLEA DOCENTE
ESTUDIANTIL
CONSEJO FACULTATIVO
DECANATO
UNIDAD DE
POSGRADO
SECRETARIA ¥ PERSONAL DE CENT DEINTERACIBN
APOYO SOCIAL, INVEST. ¥
DESARROLLO (CISID)
ADMINISTRACION
| |
INSTITUTO DE LABORATORIO DE
INVESTIGACIONES DEL CONSTRUCCIONES Y
ADMINISTRADOR DE HABITAT TOPOGRAFIA
SISTEMAS
BIBLIOTECARIO OBSERVATORIO CoMITE
URBANG EDITORIAL
PATRIMONIAL
ACADEMIA DE ARTE Y LABORATORIO DE DISENO
ARQUITECTURA EXPERIMENTAL
T
1
CALIDAD Y MEJORAMIENTO ]
--------- CONTINUO '
i
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
DIRECCION CARRERA DIRECCION CARRERA DIRECCION CARRERA 1
ARQUITECTURA DISERIO DE INTERIORES ARTE Y DISERO GRAFICO '
i
: ! i
. U . ;
UNIDADES Y CARGOS
N° | CARGO ESPECIFICO
LABORATORIO DE CONSTRUCCIONES Y TOPOGRAFIA
1. z ;
1. | RESPONSABLE DE LABORATORIO DE CONSTRUCCION Y TOPOGRAFIA
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

_ FACULTAD DE ARQUITECTURA Y CIENCIAS DEL HABITAD /
B LABORATORIO DE CONSTRUCCIONES Y TOPOGRAFIA
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE CONSTRUCCION Y
TOPOGRAFIA

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional responsable del mantenimiento y actualizacion de los equipos y herramientas que se utilizan

en el Laboratorio de Construcciones y Topografia de la Facultad.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad de Arquitectura y Ciencias del Habitad.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del laboratorio.

Proponer y coordinar con Decanato y Administracion la actualizacion de equipos, solicitud de partes y

repuestos para los equipos del laboratorio.

Revisar periodicamente los equipos y herramientas del laboratorio.

4. Coordinar con docentes y estudiantes las practicas académicas y el uso adecuado de los equipos en el
laboratorio.

5. Realizar informes técnicos sobre funcionamiento de equipos, sistemas y todo elemento del laboratorio.

6. Realizar el inventario periddico de equipos, sistemas y todo elemento del laboratorio.

7. Realizar la configuracion de nuevos equipos en los laboratorios, segun las especificaciones y requisitos
técnicos.

8. Desarrollar y actualizar manuales de procedimientos sobre el uso adecuado de equipos, herramientas y
manipulacion de reactivos e insumos del laboratorio.

9. Realizar informes del estado y mantenimiento de los equipos del laboratorio.

10. Coordinar la limpieza de los ambientes del laboratorio.

11. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de la documentacion, equipos y mobiliario a su

(8]

cargo.

4. Por el correcto mantenimiento y actualizacion de los equipos del laboratorio.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Ingeniero Civil, Arquitecto; o de Técnico Superior en
Topografia.

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Conocimientos avanzados en el campo de la construccion o topografia.
e Habilidades de comunicacion y resolucion de problemas.
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FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL
ESTRUCTURA INTERNA

VICERRECTOR

ASAMBLEA DOCENTE
ESTUDIANTIL

CONSEJO FACULTATIVO

DECANATO

SECRETARIA Y PERSONAL DE CENT. DE INTERACCION
APOYO SOCIAL, INVEST. ¥ ——-
DESARROLLO (CISID)

ADMINISTRACION

UNIDAD DE
POSGRADO

ADMINISTRADOR DE

|
|
%
SISTEMAS i
e CALIDAD ¥ MEJORAMIENTO |
BIBLIOTECARIO CONTINUO '
DIRECCION DE CARRERA i
INGENIERIA CIVIL I
INSTITUTO DEI MATERIALES INSTITUTO DEITRANSPORTES
INGENIERIA CIVIL Y VIAS DE COMUNICACION
[
LABORATORIO DE ASFALTO INSTITUTO DE AGUAS Y LABORATORIO DE SUELOS Y LABORATORIO DE GABINETE DE TOPOGRAFIA
LABORATORIO HIDRAULICA - GEQTECNIA HORMIGON Y RESISTENCIA
QUIMICO SANITARIA DE MATERIALES
UNIDADES Y CARGOS
N° | CARGO ESPECIFICO
. DECANATO Y PERSONAL DE APOYO
" | 1. | CHOFER DE DECANATO
) LABORATORIO DE ASFALTO
: 1. | AUXILIAR DE LABORATORIO DE ASFALTO
LABORATORIO DE SUELOS Y GEOTECNIA
3 1. | RESPONSABLE DE LABORATORIO DE SUELOS Y GEOTECNIA
LABORATORIO DE HORMIGON Y RESISTENCIA DE MATERIALES
4. | RESPONSABLE DE LABORATORIO DE HORMIGON Y RESISTENCIA DE
" | MATERIALES
GABINETE DE TOPOGRAFIA
> |. | AUXILIAR DEL GABINETE DE TOPOGRAFIA
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL /

DECANATO Y PERSONAL DE APOYO
DENOMINACION DEL CARGO: CHOFER DE DECANATO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo encargado de la conduccion de vehiculos oficiales de la Facultad, dentro y fuera del area urbana, y

lugares asignados, revisando permanentemente sus condiciones mecanicas y de seguridad.

DEPENDENCIA:

Decano de la Facultad de Ingenieria Civil

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Conducir los vehiculos oficiales de la Facultad, dentro y fuera del area urbana, como al interior del pais, y
lugares asignados.

2. Conducir los vehiculos oficiales en los términos que seflalan los reglamentos de transito y vialidad.

3. Revisar diariamente las condiciones mecanicas y de seguridad de los automotores que vaya a conducir,
cerciorandose de que las unidades estén en condiciones de circular en forma segura, y en su caso reportar a
la Unidad de Mantenimiento y Transporte las anomalias detectadas para su reparacion.

4. Cumplir con todas las medidas necesarias para la conservacion de los vehiculos.

Mantener limpio los vehiculos automotores.

6. Realizar trabajos preventivos y en su caso correctivos de mecanica sobre fallas menores de los vehiculos a
su cargo, asi como cuando las unidades requieran intervencion inmediata sobre fallas en los diferentes
trayectos fuera del area urbana.

7. Realizar los primeros auxilios en caso de accidente de transito.

8. Presentar informes de viaje, sobre el consumo de combustibles, lubricantes, soldaduras y reparaciones en
general de los vehiculos al Responsable de transporte.

9. Registrar kilometraje recorrido y uso de combustible.

10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la conduccion, condiciones de seguridad y correcto mantenimiento de los vehiculos.

2. Por el cumplimiento estricto de normas de transito y vialidad.

3. Por el trato respetuoso a los que traslada.

4. Por el servicio puntual.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Conductor Profesional con Licencia de Conducir categoria “C”

Experiencia: | 2 afios en funciones similares, como minimo

Otros: e Conocimientos basicos de mecanica y electricidad automotriz

h

e Primeros auxilios
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL / LABORATORIO DE

ASFALTO

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE LABORATORIO DE ASFALTO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico encargado de garantizar que el laboratorio de Asfalto funcione eficientemente y cumpla con los

estandares de seguridad y calidad.

DEPENDENCIA:

Responsable Instituto de Materiales Ingenieria Civil

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Asignar, supervisar y coordinar labores técnicas especificas en el Laboratorio.
Solicitar la adquisicion de partes y repuestos para el Laboratorio.

3. Asistir a estudiantes cuando fuere necesario en consultas y solicitudes relativas al campo de accion del
Laboratorio.

4. Coordinar la asignacion de turnos, el orden y limpieza de ambientes, verificando que estén en condiciones de

operacion y buen estado de mantenimiento.

Revisar periodicamente los equipos del Laboratorio.

6. Supervisar y administrar el inventario de equipos, reactivos y suministros necesarios para las actividades de
laboratorio.

7. Aplicar las medidas adecuadas para la disposicion de desechos solidos, gases, combustibles y materiales no-
degradables o nocivos.

8. Mantener registros detallados de las actividades del laboratorio, incluyendo inventarios e incidentes.

9. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la operacion, funcionamiento y mantenimiento del Laboratorio

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Titulo en Provision Nacional de Ingeniero Civil, o de Técnico Superior en Construccion Civil,

Geologia, Topografia o ramas afines

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: e (Capacitacion continua en el area.

L

Formacion:
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL / LABORATORIO DE

UNIDAD OPERACIONAL: SUELOS Y GEOTECNIA.

RESPONSABLE DE LABORATORIO DE SUELOS Y

GEOTECNIA

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo, encargado de organizar el funcionamiento del Laboratorio y asistir a estudiantes en el desarrollo

de practicas vinculadas con la Carrera.

DEPENDENCIA:

Responsable Instituto de Materiales Ingenieria Civil

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Asignar, supervisar y coordinar labores técnicas especificas en el Laboratorio.
Solicitar la adquisicion de partes y repuestos para el Laboratorio.

3. Asistir a estudiantes cuando fuere necesario en consultas y solicitudes relativas a la instalacion, pruebas y
experimentacion en general.

4. Coordinar la asignacion de turnos, el orden y limpieza de ambientes, verificando que estén en condiciones de
operacion y buen estado de mantenimiento.

5. Revisar periddicamente los equipos del Laboratorio.

6. Supervisar y administrar el inventario de equipos, reactivos y suministros necesarios para las actividades de
laboratorio.

7. Aplicar las medidas adecuadas para la disposicion de desechos solidos, gases, combustibles y materiales no-
degradables o nocivos.

8. Mantener registros detallados de las actividades del laboratorio, incluyendo inventarios e incidentes.

9. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la operacion, funcionamiento y mantenimiento del Laboratorio

2. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Ingeniero Civil, o de Técnico Superior en Construccion Civil,

Geologia, Topografia o ramas afines

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: e Capacitacion continua en el area.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL / LABORATORIO DE
B HORMIGON Y RESISTENCIA DE MATERIALES
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE HORMIGON Y
RESISTENCIA DE MATERIALES

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo, encargado de organizar el funcionamiento del Laboratorio y asistir a estudiantes en el

desarrollo de practicas vinculadas con la Carrera.

DEPENDENCIA:

Responsable Instituto de Materiales Ingenieria Civil

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Asignar, supervisar y coordinar labores técnicas especificas en el Laboratorio.
Solicitar la adquisicion de partes, insumos y repuestos para el Laboratorio.

3. Asistir a estudiantes cuando fuere necesario en consultas y solicitudes relativas a la instalacion, pruebas y
experimentacion en general.

4. Coordinar la asignacion de turnos, el orden y limpieza de ambientes, verificando que estén en condiciones de
operacion y buen estado de mantenimiento.

5. Revisar periddicamente los equipos del Laboratorio.

6. Supervisar y administrar el inventario de equipos, reactivos y suministros necesarios para las actividades de
laboratorio.

7. Aplicar las medidas adecuadas para la disposicion de desechos sélidos, gases, combustibles y materiales no-
degradables o nocivos.

8. Mantener registros detallados de las actividades del laboratorio, incluyendo inventarios e incidentes.

9. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la operacion, funcionamiento y mantenimiento del Laboratorio

2. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Ingeniero Civil, o de Técnico Superior en Construccion Civil,

Geologia, Topografia o ramas afines

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo.

Otros: e Capacitacion continua en el area.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL / GABINETE DE
UNIDAD OPERACIONAL: TOPOGRAFIA
DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DEL GABINETE DE TOPOGRAFIA
DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo técnico de apoyo, encargado de organizar el funcionamiento del Gabinete y asistir a estudiantes en el
desarrollo de practicas vinculadas con la Carrera.
DEPENDENCIA:
Responsable Instituto de Materiales Ingenieria Civil
AUTORIDAD:
No ejerce autoridad.
FUNCIONES:
1. Asignar, supervisar y coordinar labores técnicas especificas en el Gabinete.
Solicitar la adquisicion de partes, insumos y repuestos para el Gabinete.
3. Asistir a estudiantes cuando fuere necesario en consultas y solicitudes en general relativas con el campo de
estudio especifico.
4. Coordinar la asignacion de turnos, el orden y limpieza de ambientes, verificando que estén en condiciones de
operacion y buen estado de mantenimiento.
Revisar periodicamente los equipos del Gabinete.
6. Supervisar y administrar el inventario de equipos, reactivos y suministros necesarios para las actividades del
Gabinete.
7. Mantener registros detallados de las actividades del Gabinete incluyendo inventarios e incidentes.
8. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:
1. Por la operacion, funcionamiento y mantenimiento del Laboratorio
2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.
3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Topografia
Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo.
Otros: e Capacitacion continua en el area.

L
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SAN FRANCISCO XAVIER
D E CHUQUISATCA

CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
UBICACION EN LA ESTRUCTURA

RECTORADO

VICERRECTORADO

ASAMELEA DOCENTE ESTUDIANTIL
____________ COMISION

I ACADEMICA DE GRADO

CONSEJO

racuratve | leeo CONSEJO DE INVESTIGACION,
I DESARROLLO E INNOVACION
DECANATOS —1 ] CONSEIO
T DE POSGRADO

CONSEJO DE CARRERA

COMISION ESCALAFON DOCENTE

DIRECCIONES
DECARRERA [ | CONSEIO
EDITORIAL
BIBLIOTECA CENTRAL —
DIRECCION DE EDUCACION
VIRTUAL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CENTRO DE ESTUDIOS DE
PLANIFICACION Y EVALUACION INVESTIGACION, CIENCIA Y INTERACCION SOCIAL BIENESTAR SOCIAL POSGRADO E
ACADEMICA TECNOLOGIA Y EXTENSION ESTUDIANTIL INVESTIGACION
————
DIVISION DE COORDINACION DIVISION DE SERVICIOS
SECRETARIO GENERAL DE DIVISION DE SERVICIOS
VICERRECTORADO IACADEMICOS ESTUDIANTILES| DE INTERACCION SOCIAL Y SOCIALES ESTUDIANTILES
EXTENSION UNIVERSITARIA

SECCION DE ANALISIS E
INFORMACION ESTADISTICA
ACADEMICA
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CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
ESTRUCTURA INTERNA

VICERRECTORADQ

CONSEJO DE POSGRADO

DECANOS FACULTADES DIRECTOR EJECUTIVO DEL CENTRO DE
CUUTTTTTTT ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

RESPONSABLE DE PLANIFICACION Y
EVALUACION CEPI

UNIDADES FACULTATIVAS DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE DISERO

POSGRADO MARKETING ¥ GRAFICO Y PRODUCCION
PUBLICIDAD AUDIOVISUAL

ADMINISTRACIONES
FACULTADES

ASESOR JURIDICO CEPI

ASISTENTE LEGAL

P KARDIXTA
SECRETARIA
RESPONSABLE DE TRAMITES DE
CERTIFICADOS DE DIPLOMADO CONSERIE
¥ OTROS
| |

RESPONSABLE DE COORDINACION
ACADEMICA E INVESTIGATIVA

ADMINISTRADOR

RESPONSABLE DE [SECRETARIA DE CODRDINACION
PLANIFICACION Y EVALUACION ——— ACADEMICA E INVESTIGATIVA -
ACADEMICA CEPI |:DNSERJE DE COORDINACION CONSERJE DE ADMINISTRACION|
— ACADEMICA E INVESTIGATIVA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE I— PORTERO
COORDINACION ACADEMICA £

INVESTIGATIVA

RESPONSABLE ACADEMICO -
RESPOMNSABLE DE ADMINISTRATIVO SUBSEDE
INVESTIGACION DE AREA

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD

RESPONSABLE DE PROGRAMAS SUBSEDE LA PAZ AUXILIAR DE CONTABILIDAD

POR NIVEL
SUBSEDE COCHABAMBA RESPONSABLE DE
PRESUPUESTOS
ADMINISTRADOR DE SISTEMAS RESPONSABLE DE TESORERIA
SUBSEDE SANTA CRUZ

ASISTENTE DE

. RESPONSABLE DE INGRESOS
ADMINISTRACION BASE DE SUBSEDE POTOSI
DATOS Y SISTEMAS
BIBLIOTECARIO CAIERO
SUBSEDE ORURO I

AUXILIAR DE INGRESOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SUBSEDE

RESPONSABLE DE COMPRASY — |
CONTRATACIONES

PEDAGOGO

E
!

H

 E— CONSERJE SUBSEDE

—| PORTERO SUBSEDE

I FUNCION GENERAL DE LA UNIDAD:
Unidad encargada de la organizacion, coordinacion y realizacion de programas de postgrado, actualizacion
y educacion continua en las distintas unidades académicas de la Universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD:

1. Planificar, organizar, dirigir y coordinar los programas de maestrias, doctorados, especializacion,
actualizacion y educacion continua de la Universidad.

II. 2. Promover cursos y programas de maestria y doctorado para profesionales.

3. Promover y dictar cursos de actualizacion para profesionales, en las diferentes areas de ensefianza
académica.

4. Proponer cursos para la formacion de profesionales de investigacion.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: %El}{)f{o DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

; DIRECTOR EJECUTIVO CENTRO DE ESTUDIOS DE

DENOMINACIONDEL CARGO: | p0§GRADO E INVESTIGACION (CEPI)

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional responsable de la supervision y gestion de los programas de posgrado, asegurando su

alineacion con los estandares académicos.

DEPENDENCIA:

Vicerrector.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad lineal y funcional sobre toda la estructura académica y administrativa del Centro de Estudios

de Posgrado e Investigacion.

FUNCIONES:

1. Representar al CEPI en actividades al Interior y exterior de la USFX.

Emitir resoluciones Internas de orden administrativo y académico a objeto de adecuar los diversos procesos
en el marco del reglamento interno y los intereses de la Universidad.

Operativiza las Resoluciones del Consejo de Posgrado de la Universidad.

Coordinar y dirigir el trabajo de las Areas y Unidades del CEPL

Promover actividades académicas, investigativas y cientifico — tecnologicas a nivel de posgrado.

Gestionar el intercambio académico e investigativo con las organizaciones nacionales e internacionales que
asi corresponda.

Promover proyectos interinstitucionales de estudios interdisciplinarios.

Elaborar el Plan Operativo Anual en coordinacion con las Unidades del CEPIL.

Realizar el seguimiento sobre el cumplimiento del POA del CEPL

. Proponer y ejecutar politicas y estrategias para financiar las actividades de posgrado.

. Administrar los recursos que corresponden a los programas de posgrado de conformidad a sus necesidades,
de acuerdo a la desconcentracion Universitaria aprobada, mediante normativa interna y a los reglamentos y
normas basicas fijados por la Ley 1178 y el POA respectivo.

12. Ejercer como miembro nato de la Comision de Postrado de la Universidad.

13. Elevar informes a la Consejo de Posgrado de la Universidad.

14. Realizar informes académicos y economicos a las Unidades Académicas de donde hayan emanado los

programas ejecutados.

15. Coordinar y proponer a la principal autoridad universitaria la designacion del personal administrativo del
CEPL

16. Designar en caso de ausencia temporal de forma interina al Responsable del Area de Coordinacion
Académica para hacerse cargo de la Direccion Ejecutiva del CEPI; y en caso de que esa instancia no pueda
asumir el cargo por factores justificados, designa en el cargo en segundo término, al Responsable de la
Unidad de Planificacion y Evaluacion.

17. Analizar, validar y presentar el Plan Operativo Anual y Presupuesto del CEPI a las Instancias
correspondientes.

18. Presidir y dirigir las reuniones de Comité Académico Interno del CEPI, instancia de validacion académica y
administrativa de los Programas y/o Cursos de Posgrado; donde participan el Resp. del Area de Coordinacién
Académica, Resp. del Area de Investigacion, Resp. de la Unidad de Planificacién y Evaluacién y el Resp.
del Area de Administracion y Finanzas.

RESPONSABILIDAD:

e Al constituirse en la maxima autoridad del Centro de Estudios de Posgrado e Investigacion, asume toda la
responsabilidad de gestion, sobre la base de las normas y disposiciones legales internas y externas vigentes.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Licenciatura, con nivel posgradual de Doctorado.

Ser boliviano(a) y ciudadano(a) en ejercicio.

Experiencia: | 5 afios en el ejercicio de la profesion y 5 afios de antigiledad como docente titular, como minimo
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Otros: Docencia Universitaria e investigacion.

Capacidad de Direccion y Liderazgo.

Responsabilidad y motivacion hacia el trabajo

Capacidad de analisis y facilidad para desarrollar y exponer ideas.
Amplia experiencia en toma de decisiones.

Capacidad para mantener relaciones interpersonales e institucionales.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
(CEPI)

DENOMINACION DEL CARGO: | SECRETARIA

DESCRIPCION DEL CARGO:
Apoyo administrativo y de tramites a Direccion

DEPENDENCIA:

Director Ejecutivo del CEPI

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre: Auxiliar de Secretaria de Direccion Ejecutiva.

FUNCIONES:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que ingrese en el despacho del
Director.

2. Redactar documentos, preparandolos para la firma del Director y su posterior despacho.

3. Coordinar reuniones, de acuerdo a la agenda del Director.

4. Recibir, atender y proporcionar informacion autorizada al personal y personas en general, con respeto,

calidad y calidez.

Redactar citaciones, circulares, comunicaciones internas y ordenes internas.

Preparar y ordenar la documentacion necesaria para reuniones, audiencias y otras que organice el Director.
Apoyar y coordinar sus acciones con el personal de la Unidad.

. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la confidencialidad de documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de equipos y bienes a su cargo.

% N oW

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Secretaria Ejecutiva
Experiencia: | 2 afios en funciones similares, como minimo

Otros: ¢ Manejo de paquetes de computacion.

e (Conocimientos de métodos de archivistica.
e Autonomia de redaccion.
e Relaciones humanas
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CHUOUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: %El}{)Ro DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
DENOMINACION DEL CARGO: KARDIXTA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Registro, sistematizacion y archivo de Informacién Académica del CEPI

DEPENDENCIA:

Director Ejecutivo del CEPI

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Introducir datos relacionados a los nuevos programas al SIIP (Sistema Integral de Informacion de Posgrado)

Registrar e introducir la estructura curricular (médulos y/o asignaturas) de los nuevos programas al SIIP

Revisar, registrar y archivar los Files de los cursantes

Registrar, sistematizar y archivar las calificaciones de los modulos y/o asignaturas entregadas por los

docentes de los diferentes programas

Registrar y archivar las Actas seglin la modalidad de graduacion

Registrar y archivar convalidaciones de mddulos en diferentes programas

7.  Emitir informes de Kardex Académico para la certificacion de modulos y/o asignaturas u otros fines, como
también emite fotocopias de actas de defensa para la certificacion de modalidad de graduacion, previa
verificacion del cumplimiento de los procedimientos establecidos en el CEPI

8. Procesar y emitir Certificaciones de: Cursante Regular, Certificacion de aprobacion de modulos,
Certificacion de aprobacion de defensa de trabajo de investigacion, Certificacion de cursante inscrito y
Certificacion de carga horaria, previa verificacion de la documentacion académica correspondiente,
remitiendo las mismas a Secretaria de Direccion Ejecutiva para su posterior entrega al interesado

9. Emitir informacién académica de los cursantes a solicitud de los responsables de programas u otras Areas o
Unidades del CEPI.

10. Desarrollar una comunicacion permanente con los responsables de programas y con el area de Coordinacion
Académica, para la presentacion de calificaciones y regulacion de las mismas

11. Realizar toda actividad referente a la oficina de Kardex.

12. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la confidencialidad de la informacion y documentacion a las que tiene acceso

2. Por la eficiencia y eficacia de sus funciones

3. Por los equipos, materiales y mobiliario bajo su dependencia

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior afines al area.

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: Manejo de paquetes de computacion

Manejo de Sistemas de Datos

Manejo de sistemas y métodos de Archivistica

Relaciones interpersonales

Conocimiento de Administracién Universitaria

Capacidad de Redaccion propia.

Ll

o w

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




& UNIVERSIDAD MAYOR. REAL ¥ PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SANTRANGESCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

%

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: (CéaEl\g)Ro DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
DENOMINACION DEL CARGO: | CONSERJE

DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo de rutina relacionado con la distribucion, recojo de documentos de Direccion y mantenimiento (limpieza)
de ambientes de posgrado

DEPENDENCIA:

Director Ejecutivo del CEPI

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Atender con prontitud instrucciones de Direccion Ejecutiva y Secretaria General de Direccion Ejecutiva
2. Registrar y distribuir correspondencia (circulares, citaciones, documentos, etc.)

3. Abrir y cerrar puertas de dependencias de Direccion Ejecutiva

4. Mantener limpios los pasillos, aulas, oficinas diariamente durante, antes y despues de los horarios de oficina
5. Apoya logisticamente en el desarrollo de las actividades del CEPIL.

6. Recoge correspondencia.

7. Ofras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la eficiencia en el apoyo y oportunidad en el cumplimiento de sus funciones
2. Por la discrecion de los documentos e informacion a la que tiene acceso

3. Por la manipulacion de los documentos

4. Por el equipamiento, documentacioén y mobiliario a su cargo

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: E:éag%Ro DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
- . RESPONSABLE DE TRAMITES DE CERTIFICADOS DE
DENOMINACION DEL CARGO: DIPLOMADO Y OTROS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional encargado de supervisar y gestionar todos los procesos relacionados con la emision de

certificados de diplomado y otros documentos del CEPL

DEPENDENCIA:

Director Ejecutivo del CEPI

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Supervisar y coordinar todo el proceso de emision de certificados de diplomado y otros documentos
acadeémicos similares

2. Coordinar con ofras instancias académicas y administrativas para recopilar la informacion necesaria para la
emision de certificados.

3. Verificar que los estudiantes de posgrado hayan cumplido con todos los requisitos académicos y
administrativos para recibir sus certificados.

4. Responder a consultas y brindar asistencia a los estudiantes de posgrado en relacion con los tramites de
certificacion.

5. Mantenerse informado sobre las politicas y regulaciones universitarias relacionadas con la emision de
certificados y actualizar los procedimientos segun sea necesario.

6. Entregar los certificados de diplomados y otros a estudiantes de posgrado.

7. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la eficiencia en el apoyo y oportunidad en el cumplimiento de sus funciones

2. Por la discrecion de los documentos e informacion a la que tiene acceso

3. Porla manipulacién de los documentos y certificados.

4. Por el equipamiento, documentacion y mobiliario a su cargo

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacién: Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el area de ciencias econdémicas,
administrativas o financieras.
Experiencia: | 1 aflo en el ejercicio profesional, como minimo
Otros: e Relaciones interpersonales
e (Conocimiento sobre trdmites universitarios.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: E:éag%Ro DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE PLANIFICACION Y EVALUACION CEPI

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional orientado a la coordinacion de los procesos de planificacion, elaboracion de planes

operativos, programas, proyectos evaluacion al cumplimiento de los fines y objetivos y la elaboracion y

actualizacion de reglamentos y manuales de procesos administrativos del CEPL

DEPENDENCIA:

Director Ejecutivo del CEPI

AUTORIDAD:

Tiene autoridad lineal sobre: Auxiliar de Planificacion y Evaluacion, Responsable de Marketing y Publicidad, y

el Responsable de Disefio Grafico y Produccion Audiovisual.

FUNCIONES:

Elaborar planes, programas y proyectos del CEPL

Conducir el proceso de planificacion estratégica del Posgrado en base al Plan Estratégico Institucional.

Coordinar y apoyar a todas las Unidades del CEPI en la elaboracion del Plan Operativo Anual.

Coordinar con Administracion la correcta vinculacion entre la planificacion de mediano y corto plazo y el

presupuesto del CEPL

Elaborar, presentar y gestionar proyectos de inversion en beneficio del CEPL

Elaborar y/o actualizar Reglamentos y Manuales de Procesos administrativos en el CEPL.

Emitir y/o elevar informes a requerimiento del Director y otras instancias de la Universidad.

Coordinar y apoyar a todas las Unidades del CEPI en el seguimiento y evaluacion al cumplimiento del Plan

Operativo Anual.

9. Flaborar y presentar informes de avance y finalizacion del cumplimiento de objetivos de gestion
periodicamente.

10. Elaborar los parametros o indicadores de medicion en base a 1a Evaluacion aprobada por el CEUB.

I'1. Formar parte como miembro del Comité Académico Interno del CEPI, instancia de validacion académica y
administrativa de los Programas y/o Cursos de Posgrado.

12. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la eficiencia y eficacia de sus funciones

2. Por la confidencialidad de los documentos e informacion a que tiene acceso.

3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura, con nivel posgradual de Maestria y/o Doctorado,

preferentemente en el area de ciencias econdémicas 0 administrativas

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo
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Otros: e Solidos conocimientos sobre las NB-SPO y RE-SPO.
e Solidos conocimientos sobre normativa interna y nacional relacionada con proyectos de
inversion.

e Manejo de paquetes de computacion.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




3 UNIVERSIDAD MAYOR. REAL Y PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SANFTANGSED XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

%

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: %El\g)Ro DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR DE PLANIFICACION Y EVALUACION CEPI
DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo técnico al Responsable de Planificacion y Evaluacion en la coordinacion de los procesos de

planificacion, elaboracion de planes operativos, programas, proyectos y evaluacion al cumplimiento de los fines

y objetivos del CEPL.

DEPENDENCIA:

Responsable de Planificacion y Evaluacion del CEPI

AUTORIDAD:

No gjerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Apoyar en la elaboracion de planes, programas y proyectos del CEPI.
Apoyar en la coordinacion a todas las Unidades del CEPI en la elaboracion del Plan Operativo Anual.

3. Coordinar con Administracion la correcta vinculacion entre la planificacion de mediano y corto plazo y el
presupuesto del CEPL

4. Apoyar a todas las Unidades del CEPI en el seguimiento y evaluacion al cumplimiento del Plan Operativo
Anual.

5. Apoyar en la elaboracion y actualizacion de reglamentos y manuales de procesos administrativos en el
C.E.PL.

6. Apoyar en la elaboracion, presentacion y gestion de proyectos de inversion en beneficio del CEPL

7. Registra y archiva los documentos de evaluacion de programas en el sistema la evaluacion de todos los
programas

8. Apoyar en el seguimiento, control y evaluacion de todos los programas desarrollados por el CEPI en funcion
de los objetivos y calidad del Posgrado.

9. Apoyar en la evaluacion de posgrado: institucional y curricular

10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la eficiencia y eficacia de sus funciones

2. Por la confidencialidad de los documentos e informacion a que tiene acceso.

3. Por el equipo v mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provisién Nacional de Licenciatura, preferentemente en el area de ciencias econdmicas

0 administrativas

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional, como minimo

Otros: Manejo de paquetes de computacion

Conocimiento en estrategias de comunicacion Institucional.

Conocimientos sobre las NB-SPO y RE-SPO

Conocimientos sobre normativa interna y nacional relacionada con proyectos de inversion.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: %El\g)Ro DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE MARKETING Y PUBLICIDAD
DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional responsable de desarrollar estrategias de marketing, comunicacion y publicidad que

contribuyan a fortalecer la imagen y la reputacion del CEPI, asi como a atraer y retener a estudiantes.

DEPENDENCIA:

Responsable de Planificacion y Evaluacion del CEPI

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Disefiar estrategias de marketing a corto y largo plazo para mejorar la imagen y la reputacion del CEPI
Realizar investigaciones de percepcion y reputacién para comprender como se percibe el CEPI en el mercado
y entre sus publicos clave.

3. Supervisar y mantener la consistencia de la identidad visual del CEPI, incluyendo logotipos, colores y
elementos de disefio.

4. Planificar y ejecutar campafias publicitarias en medios digitales, impresos y otros canales para aumentar la
visibilidad del CEPL

5. Administrar las cuentas de redes sociales del CEPI, publicar contenido relevante y gestionar la interaccion
con los seguidores.

6. Establecer y mantener relaciones con los medios de comunicacion y otros socios estratégicos para promover
el CEPI

7. Realizar las gestiones necesarias para la venta y promocion de los diferentes programas de posgrado ofertados
por el CEPL

8. Utilizar herramientas de analisis para evaluar el rendimiento de las actividades de marketing y ajustar las
estrategias en consecuencia.

9. Realizar el plan operativo anual y presupuesto de marketing y publicidad, ademas de controlar los gastos y
garantizar un uso eficiente de los recursos.

10. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato en el marco de sus competencias
técnicas.

RESPONSABILIDAD:

1. Por lacalidad y el cumplimiento de los trabajos designados.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipo a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provision Nacional de Ingeniero Comercial, o ramas afines

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Redaccion de prensa.

e Manejo de medios y relaciones publicas.

e Diseflo y diagramacion basica.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: %Elg)Ro DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
RESPONSABLE DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION
AUDIOVISUAL

DENOMINACION DEL CARGO:

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional relacionado con el disefio grafico de textos, videos, imagenes e ilustraciones para la edicion

de libros, revistas, folletos, boletines, tripticos y otro material impreso y audiovisual, de acuerdo con los

lineamientos definidos por el CEPI

DEPENDENCIA:

Responsable de Planificacion y Evaluacion del CEPI

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Diseiia ilustraciones, avisos, articulos e informacion en general.
Revisar y corregir, previo a la edicion de las publicaciones, la estructura, impresion, estilo, portada y otros
aspectos relevantes de los originales a publicar.

3. Coordinar la correccion y montaje de cada publicacion.

4. Organizar la publicacién de ediciones extraordinarias referidas a aniversarios, homenajes y asuntos
coyunturales.

5. FElaborar materiales audiovisuales, como videos, documentales, animaciones, etc., para promocionar los

cursos ofertados y actividades realizadas por el C.E.P.1

Editar textos de las publicaciones.

Organiza e instala exposiciones para eventos de la Institucion.

Elabora bocetos y otras artes graficas de su competencia.

9. Revisa y resguarda la documentacion referente a los disefios de los articulos de la Institucion.

10. Atender y coordinar con los autores de los textos, el diseno grafico de las publicaciones.

11. Realiza dibujos y pinturas fisicas y magnéticas, para la elaboracion de afiches y todo material impreso.

12. Lleva el registro del material producido.

13. Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

14. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato en el marco de sus competencias
técnicas.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la calidad y el cumplimiento de los trabajos designados.

2. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipo a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Disefiador Grafico o Comunicador Social

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: ¢ Redaccion de prensa.

e Manejo de medios y relaciones publicas.

¢ Disefio y diagramacion basica.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: E:éag%Ro DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
DENOMINACION DEL CARGO: ASESOR JURIDICO CEPI

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional encargado del asesoramiento juridico legal a Direccion, analisis juridico de documentos,
dentro de la normatividad vigente del Posgrado y de la Universidad.

DEPENDENCIA:

Lineal: Director Ejecutivo del CEPI

Funcional: Director del Departamento de Asesoria Juridica de la Universidad

AUTORIDAD:

Tiene autoridad sobre: Asistente Legal

FUNCIONES:

1. Brindar asesoramiento al Director y a las Areas y Unidades en temas juridico legales.

2. Supervisar el cumplimiento de disposiciones legales y normas que regulan el posgrado.

3. Verificar los procedimientos juridicos empleados en aspectos institucionales.

4. Analizar y recomendar alternativas de solucion a problemas institucionales (administrativos y académicos)

presentados.

Preparar y presentar informes de avance y finalizacion de gestion.

Orientar a Direccion, para que opere permanentemente dentro del marco normativo y legal interno y externo.

Revisa, analiza e interpreta informes juridicos para reiterar el cumplimiento de las recomendaciones.

Participa en la elaboracion de Resoluciones Administrativas y/o Académicas, contratos, convenios

interinstitucionales y/o con otras universidades.

. Formular y realizar la formulacién y seguimiento del Plan Operativo Anual de Asesoria Juridica.

10. Coadyuva en los procesos y juicios de orden legal a Autoridades, viabilizando los tramites pertinentes a
instancias correspondientes.

11. Asiste a reuniones y audiencias, cuando Direccion lo disponga

12. Realiza procesos de apertura de sobres y elabora cuadros comparativos y el Acta correspondiente.

13. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato en el marco de sus competencias.

RESPONSABILIDAD:

1. Por informes juridicos emitidos

2. Por la confidencialidad de los informes y documentos institucionales a los que tiene acceso

3. Por las recomendaciones expresadas

4. Por los equipos, materiales, documentacion y mobiliario bajo su dependencia.

O 1 O\ W

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Abogado
Experiencia: | 3 aiios en el gjercicio profesional, como minimo
Otros: e Conocimiento de la Ley 1178 y de sus sistemas
e Conocimiento del Estatuto Organico de la Universidad
e Dominio de Normas, Reglamentos y Disposiciones de Posgrado y de la Universidad
e Dominio de Nuevo Codigo de Procedimiento Penal.
* Dominio de Normas Legales en Vigencia.
e Estar inscrito en el Colegio de Profesionales.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO E

LD (LB (RO L INVESTIGACION (CEPI)

DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE LEGAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo técnico al Asesor Juridico en temas de analisis juridico de documentos, dentro de la normatividad

vigente del Posgrado y de la Universidad.

DEPENDENCIA:

Asesor Juridico CEPI

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Apoyo en la revision, analisis e interpretacion de informes juridicos para reiterar el cumplimiento de las
recomendaciones.

2. Apoyar en los procesos y juicios de orden legal a Autoridades, viabilizando los tramites pertinentes a

instancias correspondientes.

Apoyar en los procesos de apertura de sobres y elabora cuadros comparativos y el Acta correspondiente.

Elaborar contratos de Docentes, Cursantes, Tutores y Responsables de Programas, previa verificacion del

cumplimiento de los requisitos y procedimientos establecidos en el CEPI

Realizar el registra y desglose de contratos.

Archivar contratos y documentacion.

Alimentar la base de datos de contratos.

Apoyar en todas las actividades que realiza la Unidad Asesoria Juridica.

. Revisa antecedentes de contratos de cursantes.

10. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato en el marco de sus competencias.

RESPONSABILIDAD:

1. Por contratos elaborados

2. Por la confidencialidad de los informes y documentos institucionales a los que tiene acceso

3. Por las recomendaciones expresadas

4. Por los equipos, materiales, documentacion y mobiliario bajo su dependencia.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provisiéon Nacional de Abogado

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: Conocimiento de la Ley 1178 y de sus sistemas

Conocimiento del Estatuto Organico de la Universidad

Dominio de Normas, Reglamentos y Disposiciones de Posgrado y de la Universidad

Dominio de Nuevo Codigo de Procedimiento Penal.

Dominio de Normas Legales en Vigencia.
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g | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: %El\g)Ro DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

; . | RESPONSABLE DE COORDINACION ACADEMICA E
DENOMINACION DEL CARGO: INVESTIGATIVA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional encargado de la organizacion y coordinacion en la elaboracion y ejecucion de programas de

posgrado.

DEPENDENCIA:

Director Ejecutivo del CEPI

AUTORIDAD:

Tiene autoridad lineal sobre: Responsable de Planificacion y Evaluacion Académica CEPI, Responsable de

Investigacion de Area, Responsable de Programas de Posgrado, Pedagogo, Administrador de Sistemas, Auxiliar

Administrativo, Secretaria, Conserje, Chofer y el Bibliotecario.

FUNCIONES:

1. Coordinar el correcto desarrollo académico de todos los programas de posgrado
Planificar, organizar y desarrollar actividades inherentes a la organizacion, elaboracion y ejecucion de
programas de posgrado y otros actos académicos en el CEPI.

3. Coordinar y apoyar a las Unidades Facultativas para el disefio y realizacion curricular de los programas de
posgrado

4. Preparar y presentar informes de avance y finalizacion de gestion académica.

5. Proponer y elaborar el disefio curricular de los programas propios del CEPI

6. Realizar el seguimiento y evaluacion académica a cada programa y emite informes periodicos sobre su
situacion en funcion de los objetivos y calidad del Posgrado.

7. Supervisar la estructuracion y el cumplimiento del desarrollo curricular y especialmente de los contenidos de
los programas de posgrado.

8. Realizar la evaluacion curricular de los programas de posgrado.

9. Mejorar y actualizar la estructura y los instrumentos para el disefio curricular y el seguimiento académico pos
gradual.

10. Coordinar con el responsable de investigacion para llevar una base de datos actualizada de las investigaciones
realizadas en programas de posgrado.

11. Controlar el cumplimiento de cronogramas establecidos para la actividad académica de los programas de
posgrado.

12. Ajustar los disefios curriculares sobre la base de los formatos de presentacion de programas, autoevaluacion,
evaluacion y acreditacion.

13. Preparar y entregar a Direccion toda la documentacion y resiimenes ejecutivos (Formularios) necesarios para
las gestiones de aprobacion en la Consejo de Posgrado y la Certificacion del CEUB (Registro Nacional de
programas de Posgrado) de los Programas.

14. Mantener actualizada, registrada y archivada toda la documentacion de los Programas de Posgrado: Disefios
Curriculares, Formularios de Aprobacion de la Consejo de Posgrado, Certificaciones del CEUB, Docentes,
Tutores y Tribunales

15. Formar parte como miembro del Comité Académico Interno del CEPI, instancia de validacion académica y
administrativa de los Programas y/o Cursos de Posgrado.

16. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la eficiencia y eficacia de sus funciones

2. Por la confidencialidad de los documentos e informacion a que tiene acceso.

3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

4. Por las actividades inherentes al desarrollo académico de posgrado en el marco de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Licenciatura, con nivel posgradual de Magister y/o Doctorado
en el area
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UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE
SAN FRANCISEO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UlIsSACA

Experiencia: | 3 aiios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Facilidad en la coordinacion y administracion de RRHH
e Alta experiencia en Pedagogia y Disefios Curriculares

e Experiencia de gestion educativa.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
(CEPI)

DENOMINACION DEL CARGO: | SECRETARIA DE COORDINACION ACADEMICA E
INVESTIGATIVA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo administrativo al Jefe de la Unidad en la redaccion, transcripcion, recepceion, despacho de

documentacion en general y manejo de correspondencia y archivos.

DEPENDENCIA:

Responsable de Coordinacion Académica e Investigativa

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Recibir, redactar y despachar la correspondencia, comunicaciones internas circulares, citaciones, informes,
ordenes de servicios y otros, previa coordinacion e instruccion del Responsable de Coordinacion Académica e
Investigativa

2. Redactar cartas de invitacion a docentes, tutores y tribunales y revisores, a solicitud de los responsables de
programas.

3. Redactar cartas de remision de Actas y calificaciones a Kardex.

4. Redactar cartas de remision de Monografias, Proyectos de Grado y Tesis de Maestria y Doctorado a la
Biblioteca del CEPI

5. Transcribir cronogramas de defensa de Monografias, Proyectos de Grado y Tesis de Maestria y Doctorado a la
Biblioteca del CEPI

6. Elaborar Actas para la defensa de los trabajos finales de los diferentes programas.

7. Desarrollar el proceso de inscripcion formal de cursantes a los diferentes programas de posgrado una vez
revisado el cumplimiento de los requisitos exigidos.

8. FElaborar el cronograma semanal de actividades de los diferentes programas, para la asignacion de ambientes.

9. Archivar la correspondencia y los documentos en general, previa clasificacion.

10. Desarrollar un seguimiento y control a los documentos emitidos por la Coordinacion Académica e
Investigativa.

11. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la confidencialidad de documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de equipos y bienes a su cargo..

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia: 2 afios en funciones similares, como minimo.

Otros: e Redaccion comercial y manejo de paquetes del entorno office.
e Relaciones humanas.
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UNIVERSIDAD MAYOR. REAL Y PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: (CéaEl\g)Ro DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

. . | CONSERJE DE  COORDINACION  ACADEMICA E
DENOMINACION DEL CARGO: INVESTIGATIVA

DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo de apoyo a las labores de secretaria relacionado con la entrega y recojo de documentacion en general y el
aseo y limpieza de ambientes, mobiliario y otros

DEPENDENCIA:

Responsable de Coordinacion Académica e Investigativa

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Distribuir la correspondencia y otros tramites administrativos de la unidad.

2. Cooperar en el registro de la correspondencia recibida.

3. Cumplir mandados diversos conforme a las instrucciones y requerimiento de la unidad.
4. Abriry cerrar las puertas de oficinas.

5. Asear oficinas, pasillos y otros asignados antes o después del horario normal de trabajo.
6. Recoger el material de escritorio y otros materiales.

7. Llevar circulares, citaciones, oficios y otros documentos a distintas oficinas de la Universidad y/o a instituciones

externas.
8. Registrar la entrega de la documentacion y hacer firmar recibos.
9. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:
1. Por la eficiencia en el apoyo y oportunidad en el cumplimiento de sus funciones
2. Por la discrecion de los documentos e informacion a la que tiene acceso
3. Por la manipulacién de los documentos
4. Por el equipamiento, documentacion y mobiliario a su cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo
Otros: e Relaciones humanas
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.IE.N FCHAENUG%]SEIJI )gﬂylcEI} DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

(CEPI)

DENOMINACION DEL CARGO: | CHOFER

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo encargado de la conduccion de vehiculos oficiales del CEPI, dentro y fuera del area urbana, y lugares

asignados, revisando permanentemente sus condiciones mecanicas y de seguridad.

DEPENDENCIA:

Responsable de Coordinacion Académica e Investigativa

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Conducir los vehiculos oficiales del CEPI dentro y fuera del area urbana, como al interior del pais, y lugares
asignados.

2. Conducir los vehiculos oficiales en los términos que seflalan los reglamentos de transito y vialidad.

3. Revisar diariamente las condiciones mecanicas y de seguridad de los automotores que vaya a conducir,
cerciorandose de que las unidades estén en condiciones de circular en forma segura, y en su caso reportar a
la Unidad de Mantenimiento y Transporte las anomalias detectadas para su reparacion.

4. Cumplir con todas las medidas necesarias para la conservacion de los vehiculos.

Mantener limpio los vehiculos automotores.

6. Realizar trabajos preventivos y en su caso correctivos de mecanica sobre fallas menores de los vehiculos a
su cargo, asi como cuando las unidades requieran intervencion inmediata sobre fallas en los diferentes
trayectos fuera del area urbana.

7. Realizar los primeros auxilios en caso de accidente de transito.

8. Presentar informes de viaje, sobre el consumo de combustibles, lubricantes, soldaduras y reparaciones en
general de los vehiculos al Responsable de transporte.

9. Registrar kilometraje recorrido y uso de combustible.

10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la conduccion, condiciones de seguridad y correcto mantenimiento de los vehiculos.

2. Por el cumplimiento estricto de normas de transito y vialidad.

3. Por el trato respetuoso a los que traslada.

4. Por el servicio puntual.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Conductor Profesional con Licencia de Conducir categoria “C”

Experiencia: | 2 afios en funciones similares, como minimo

Otros: e Conocimientos basicos de mecanica y electricidad automotriz

h

e Primeros auxilios
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: %El\g)Ro DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

. RESPONSABLE DE PLANIFICACION Y EVALUACION
DENOMINACION DEL CARGO: ACADEMICA CEPI
DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional responsable de implementar, con caracter permanente, los procesos de planificacion y
evaluacion del funcionamiento académico del CEPI, asi como de los programas y proyectos de indole académico

que se desarrollan en los programas de posgrado.

DEPENDENCIA:

Responsable de Coordinacién Académica e Investigativa

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, coordinar y efectuar seguimiento a las actividades académicas del posgrado.

2. Coordinar y apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del area académica del CEPL.

3. Coordinar con Responsables de programas el cumplimiento de los cronogramas establecidos.

4. Elaborar y/o actualizar reglamentos y manuales de procesos y procedimientos académicos del posgrado.

5. Elevar y revisar propuestas curriculares.

6. FElaborar y evaluar convenios interinstitucionales de contenido académico.

7. FElaborar y actualizar los catalogos curriculares del CEPI

8. Presentar al Responsable de Coordinacion Académica la propuesta del calendario académico del CEPL

9. Coordinar la elaboracion de proyectos que busquen mejorar la calidad educativa del posgrado.

10. Revisar y analizar los convenios académicos, interinstitucionales y con Universidades del sistema y del
extranjero.

11. Coordinar y apoyar en el seguimiento y evaluacion al cumplimiento del Plan Operativo Anual en el ambito
académico.

12. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la eficiencia y eficacia de sus funciones

2. Por la confidencialidad de los documentos e informacion a la que tiene acceso.
3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Pedagogo o ramas afines
Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Conocimiento del Estatuto Organico de la Universidad.

e Conocimiento en Procesos de planificacion académica.

e Manejo de paquetes de computacidn entorno office.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: %El\g)Ro DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

. AUXILIAR  ADMINISTRATIVO DE  COORDINACION

e 0 ACADEMICA E INVESTIGATIVA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional de apoyo en la organizacion y desarrollo de programas de posgrado.

DEPENDENCIA:

Responsable de Coordinacion Académica e Investigativa

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Apoyar en el desarrollo académico de los programas de posgrado.

2. Apoyar en el cumplimiento de cronogramas establecidos para la actividad académica de los programas de
posgrado.

3. Apoyar en la preparacion de documentacion y resumenes ejecutivos (Formularios) necesarios para las
gestiones de aprobacion en la Consejo de Posgrado y la Certificacion del CEUB (Registro Nacional de
programas de Posgrado) de los Programas.

4. Apoyar en el registro y archivo de toda la documentacion de los Programas de Posgrado: Disefios
Curriculares, Formularios de Aprobacion de la Consejo de Posgrado, Certificaciones del CEUB, Docentes,
Tutores y Tribunales

5. Apoyar en los procesos de difusion, promocion e inscripciones de nuevos programas de posgrado, segin los
procedimientos establecidos en el CEPI.

6. Apoyar en la revision y verificacion de la informacion que presentan los postulantes, sobre la base de los
requisitos exigidos para tal efecto.

7. Apoyar en el registro, recepcion y revision del cumplimiento de requisitos exigidos para la postulacion a
Becas a programas de posgrado del CEPI, para su posterior procesamiento segiin normativa y procedimientos
establecidos

8. Apoyar en el seguimiento a la suscripcion de los Contratos y entrega de copias a los interesados, asi como
también efectuar el seguimiento académico y econdémico de los participantes.

9. Apoyar a los cursantes, con la entrega de las observaciones realizadas tanto por Tutores, Facilitadores y
miembros de Tribunales (cuando correspondan la pre-defensa y/o defensa); igualmente colabora en los
tramites y seguimiento a los cursantes en las distintas fases del programa.

10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo

RESPONSABILIDAD:

1. Por la eficiencia y eficacia de sus funciones

2. Por la confidencialidad de los documentos e informacion a la que tiene acceso.

3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura.

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Experiencia en Disefios Curriculares

e Experiencia de gestion educativa.

e Manejo de paquetes de computacion

¢ Capacidad de trabajo en equipo

e Relaciones Interpersonales.
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CHUBUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: EICEI;%RO DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE INVESTIGACION DE AREA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional de Investigacion.

DEPENDENCIA:

Responsable de Coordinacion Académica e Investigativa

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Coordinar y Operativizar la ejecucion de las lineas de investigacion a través de los diferentes programas de
Posgrado.

2. Supervisa el desarrollo de investigaciones enmarcadas en las lineas de investigacion de las diferentes areas
de la ciencia en los programas de posgrado.

3. Desarrolla actividades que fortalezcan los procesos investigativos en el posgrado a nivel de programas y a
nivel institucional, en el marco del Sistema de Investigacion de la USFX.

4. Coordinar las actividades de investigacion productiva que se desarrollen mediante convenios
interinstitucionales.

5. Establecer lineas de Investigacion prioritarias, sobre la base de un trabajo coordinado con las Areas y
Unidades del CEPI y Responsables de Programas.

6. Promover la investigacion como una transversal dentro del Posgrado.

7. Planificar, organizar, ejecutar y efectuar procesos de seguimiento, evaluacién y control de la actividad

investigativa a nivel posgradual.

Elaborar la Revista del Centro de Estudios de Posgrado e Investigacion.

Apoyar en la edicion y distribucion de la Revista AD ASTRA.

10. Planificar, organizar y difundir, con la conformidad y autorizacion del Responsable de Coordinacion
Académica y la Direccion Ejecutiva del CEPI, los procesos de convocatoria para el desarrollo y presentacion
de trabajos de investigacion, con base en las lineas de investigacion establecidas; como también, efectiia el
seguimiento, evaluacion y control de todo el proceso hasta su conclusion.

11. Realizar gestiones en coordinacion con Direccion Ejecutiva para conseguir recursos que financien diversas
actividades de investigacion.

12. Realizar gestiones en coordinacion con Direccion Ejecutiva para que el CEPI sea parte de Redes de
Informacidn e Investigacion Internacional.

13. Formar parte como miembro del Comité Académico Interno del CEPI, instancia de validacion académica y
administrativa de los Programas y/o Cursos de Posgrado.

14. Difundir las publicaciones referidas a investigacion a nivel nacional e internacional.

15. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la eficiencia de sus funciones

2. Por la productividad en materia de investigacion

3. Por la calidad de las publicaciones

4. Por el equipamiento, documentacion y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura, con nivel posgradual de Magister en Educacion

Superior y/o en el drea investigativa

Experiencia: | 3 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros:

o>

Publicacion de articulos cientificos.
Cursos de Investigacion Cientifica.
Manejo de paquetes de computacion.
Relaciones interpersonales.
Conocimientos solidos de investigacion
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| | e  Capacidad de relacionamiento institucional.

BEBARIAN ISk PLANIC oSOl Bevdaliotis @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




) | UNIVERSIDAD MAYOR. REAL Y PONTIFCIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SAN EHEI"!JC!]SEQ )sA}lIcEl} DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: ?(?EI?I}){)RO DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE DE PROGRAMAS DE POSGRADO POR NIVEL

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional encargado de desarrollar Programas de Posgrado por nivel: Doctorado, Maestria,

Especialidad y Diplomado.

DEPENDENCIA:

Responsable de Coordinacion Académica e Investigativa.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, coordinar y controlar el desarrollo de los Programas de Posgrado del nivel que le
corresponda (Doctorado, Maestria, Especialidad o Diplomado), y elevar informes al Responsable de
Coordinacion Académica e Investigativa.

2. Elaborar, organizar, ejecutar y evaluar programas de posgrado.

Operativizar la ejecucion de programas aprobados por el Consejo de Posgrado.

4. Desarrollar procesos de difusion, promocion e inscripciones de nuevos programas de posgrado, segin los
procedimientos establecidos en el CEPI

5. Revisar y verificar la informacion que presentan los postulantes, una vez recibida la misma por secretaria de
Coordinacion Académica e Investigativa, sobre la base de los requisitos exigidos para tal efecto.

6. Derivar la informacion verificada y/o subsanada requerida a Asesoria Legal para la firma de los contratos de
los participantes admitidos.

7. Solicitar a Coordinacién Académica e Investigativa, la elaboracion de cartas de invitacidn, previo
conocimiento, coordinacion y conformidad de dicha Area para: Docentes, Facilitadores, Tutores, Tribunales
Yy ponentes.

8. Realizar el proceso de registro, recepcion y revision del cumplimiento de requisitos exigidos para la
postulacion a Becas a programas de posgrado del CEPI, para su posterior procesamiento segiin normativa y
procedimientos establecidos

9. Solicitar a Direccion del CEPI la compra de pasajes independientemente del medio que fuere para los
docentes invitados a dictar Modulos, asi como la cancelacion de los honorarios profesionales por el trabajo
realizado, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos y procedimientos establecidos, asegurandose
que los tramites sean realizados con la premura debida, y una vez finalizados, sean remitidos a los interesados.

10. Desarrollar un proceso permanente de seguimiento y control a las actividades académicas y temas
administrativos del programa(s) a su cargo e informa (formatos) a Coordinacion Académica e Investigativa
y Direccion Ejecutiva del CEPI

11. Efectuar seguimiento y control a la correspondencia expedida por el CEPI, derivada a: Tribunales, Tutores,
Ponentes, Docentes y Facilitadores del programa a su cargo esto con la finalidad de evitar la retardacion en
los tramites.

12. Realizar seguimiento a la suscripcion de los Contratos y entrega de copias a los interesados, asi como también
efectuar el seguimiento académico y economico de los participantes.

13. Solicitar a los Docentes y Facilitadores, informes del desarrollo de la actividad académica del modulo a su
cargo y la evaluacion final de los cursantes; posteriormente, adjunta a dicho informe cartas respaldatorias que
procuren la cancelacion oportuna de los honorarios respectivos.

14. Sugerir a Coordinacion Académica e Investigativa el nombramiento de profesionales idoneos para la
conformacion de tribunales y contratacion de Docentes, Facilitadores y Tutores mismos que seran aprobados
o rechazados por Direccion del CEPI

15. Proponer a Coordinacion Académica e Investigativa el rol de fechas asignadas para pre-defensas (cuando
corresponda) y/o defensas.

16. Presentar las calificaciones de todos los modulos entregadas por los docentes a la conclusion de cada uno,
teniendo un plazo maximo de entrega de cinco dias habiles para su regularizacion.

17. Participar en forma presencial, en el desarrollo de las actividades programadas en el transcurso de los modulos
de los programas, con la finalidad de acompafiar y apoyar a los docentes y cursantes en lo que fuere necesario.

(8]
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18. Apoyar a los cursantes, con la entrega de las observaciones realizadas tanto por Tutores, Facilitadores y
miembros de Tribunales (cuando correspondan la pre-defensa y/o defensa); igualmente colabora en los
tramites y seguimiento a los cursantes en las distintas fases del programa.

19. Estudiar alternativas y recomendaciones de soluciones a los problemas que pudieran presentarse a lo largo
del programa en aspectos académicos y administrativos.

20. Solicitar a Direccion Ejecutiva del CEPI, el pago de facturas emitidas por los gastos realizados en relacion al
programa.

21. Asistir a reuniones mensuales de Responsables de Programas convocadas por Coordinacion Académica e
Investigativa; asi como extraordinariamente, asiste a reuniones fijadas por la Direccion Ejecutiva del CEPI

22. Presenta informes mensuales a Coordinacion Académica e Investigativa sobre el desarrollo académico y
economico de los programas seguin los formatos establecidos.

23. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la eficiencia y eficacia de sus funciones

2. Por la oportuna elaboracion y ejecucion de los programas

3. Por la pertinencia de los programas de posgrado

4. Por el equipamiento, documentacion y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura, con nivel posgradual igual y/o superior al

programa a su cargo

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e (Coordinacion académica de programas (grado y/o posgrado)

Manejo de paquetes de computacion

Capacidad de trabajo en equipo

Relaciones Interpersonales.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: ?(?SPT)RO DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

DENOMINACION DEL CARGO: | PEDAGOGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional encargado de brindar apoyo técnico, logistico y operativo en la recepcion, revision y analisis

de las propuestas académicas en cuanto a pertinencia curricular y sostenibilidad de los Programas de Posgrado

DEPENDENCIA:

Responsable de Coordinacion Académica e Investigativa.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Brindar apoyo logistico y operativo a Coordinacion Académica e Investigativa, en la recepcion, revision y
analisis de las propuestas académicas en cuanto a pertinencia curricular y sostenibilidad de los Programas de
Posgrado de las Unidades Académicas de la Universidad, programas independientes y/o propios del CEPI

2. Realizar seguimiento, control y registro cronologico de la correspondencia, referida a la solicitud de pago a

tutores, tribunales y revisores. Las notas deben ser enviadas, por los responsables de programas, con

documentacion respaldada de fotocopias de actas, cartas de invitacion e informes de tutores y tribunales.

Apoyar en la elaboracion — propuesta, revision y/o ajuste de Disefios Curriculares de programas.

4. Brindar informacion confiable del proceso de ejecucion de los programas y cursos que se desarrollan en el
CEPI y en las Unidades Académicas, a las Areas y/o Unidades del CEPI que asi solicitaren.

5. Registrar la informacion de profesionales al Banco de Datos a solicitud del Director Ejecutivo o la Jefatura de
Division., verificando se cumplan con todos los requisitos establecidos y manteniéndolo actualizado
permanentemente.

6. Analizar y revisar meticulosamente los Disefios Curriculares remitidos al CEPI por las Facultades en
coordinacion con el Responsable de Planificacion y Evaluacion Académica y Administracion verificando el
cumplimiento de la estructura académica, administrativa y reglamentaria del CEPI

7. Elaborar Resumenes Ejecutivos (formularios) de los Disefios Curriculares, para la revision de los mismos por
la Jefatura de Division, y su posterior presentacion a Direccion Ejecutiva del C.E.P.1y la Comision Académica
Interna, para su posterior aprobacion en la Consejo de Posgrado y en el CEUB.

8. Clasificar y archivar los informes mensuales de los Responsables de programas enviados seglin formato de
coordinacion del CEPI, como también los Disefios Curriculares, Formularios de Aprobacion del Consejo de
Posgrado, Certificaciones del CEUB, documentacion de Docentes, Tutores y Tribunales de los Programas de
Posgrado.

9. Flaborar y actualizar permanentemente las planillas de seguimiento y control a la aprobacion y desarrollo de
los programas, proporcionando esta informacion en forma continua a nivel interno del Area de Coordinacién
Académica e Investigativa, como también a las Areas y/o Unidades del CEPI que asi lo solicitaren.

10. Actualizar permanentemente el Banco de Datos de los Responsables de Programas con sus respectivos horarios
de atencion.

11. Realizar la actualizacion continua del Banco de Datos de Docentes, Tutores y Tribunales del CEPI

12. Levantar Actas de las reuniones en las que participe Coordinacion Académica e Investigativa.

13. Coadyuvar en el cumplimiento de objetivos y la elaboracion de reglamentos académicos del CEPI

14. Apoyar en la revision y transcripcion de resimenes ejecutivos (formularios para aprobacion del Consejo de
Posgrado y CEUB) y otros documentos que se precisaran en coordinacion académica.

15. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la eficiencia en el apoyo y oportunidad en el cumplimiento de sus funciones

2. Por la discrecion de los documentos e informacion a la que tiene acceso

3. Por la manipulacion de los documentos

4. Por el equipamiento, documentacion y mobiliario a su cargo.

(8]

REQUISITOS DEL CARGO:
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Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Pedagogo, con nivel posgradual de Magister en Educacion
Superior
Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo
Otros: e Experiencia en elaboracion, revision y analisis de propuestas académicas de programas de
posgrado.
e  Alta experiencia en Disefios Curriculares.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: %El\g)Ro DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
DENOMINACION DEL CARGO: | ADMINISTRADOR DE SISTEMAS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional destinado al mantenimiento y administracién de sistemas informaticos en los ambitos
administrativos y académicos en el CEPI

DEPENDENCIA:

Responsable de Coordinacion Académica e Investigativa.

AUTORIDAD:

Tiene autoridad lineal sobre el Asistente de Administracion de Base de Datos y Sistemas

FUNCIONES:

Prepara y configura la base de datos para Kardex del CEPI

Digitaliza el Sistemas de Kardex para los programas de Posgrado.

Preparar y presentar informes de avance y finalizacion de gestion.

Realizar el mantenimiento de los sistemas actuales y el desarrollo de nuevos sistemas para contar con
informacion agil, oportuna y fiable (software - intranet) para Direccion Ejecutiva y para las areas de:
Planificacion y Evaluacion, Asesoria Juridica, Coordinacion Académica e Investigativa, Administracion,
Investigacion, Kardex y Biblioteca.

5. Administrar los Sistemas de Informacion existentes en el CEPI

6. Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos existentes en el CEPI

7
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Instalar y mantener la Infraestructura de Intranet del CEPI
. Administra el Servicio de Intranet e Internet tanto del CEPI

9. Asesorar técnicamente en la Adquisicion de equipos informaticos.

10. Mantener y actualizar permanentemente los sitios Web del CEPI

11. Administrar la plataforma de educacion a distancia virtual (e-learning).

12. Administrar el Hosting del CEPI

13. Apoyar al Responsable de Marketing y Publicidad en la realizacion de disefios graficos (publicidad
Institucional y de programas) y actualizacion de la pagina web del CEPI

14. Administrar y configurar los equipos informaticos y multimedios para la utilizacion del sistema de
videoconferencias

15. Desarrollar el control y reporte del desempefio administrativo - académico de acceso a plataforma de docentes
de posgrado y de los responsables de programas y apoyos logisticos, respecto a la atencion oportuna y diligente
a los usuarios, remitiendo dichos informes a Direccion y Coordinacion Académica para apoyar en el proceso
de toma de decisiones

16. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la eficiencia en sus funciones

2. Por la calidad de los sistemas/software

3. Por el equipamiento, documentacion y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Ingeniero de Sistemas o Técnico Superior en Informatica

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional, como minimo

Otros: ¢ Amplio conocimiento en el desarrollo e implementacion de software y redes

¢ Manejo sélido de sistemas informaticos y manejo virtual

e  Cursos de especializacion en su area
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

(CEPI])
: | ASISTENTE DE ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS Y
DENOMINACION DEL CARGO: | e o

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional encargado del desarrollo de programas Informaticos, administracion de Bases de Datos,

publicidad de programas, administracion de sistemas y apoyo al Administrador de Sistemas.

DEPENDENCIA:

Administrador de Sistemas

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

Administrar y configurar la plataforma e-learning.

Realizar el analisis, desarrollo y mantenimiento de sistemas informaticos de informacion y Base de Datos.

Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo de equipos

Preparar y subir contenido tematico e informacion de usuarios a plataforma virtual.

Prepara material didactico para los programas (caratulas, copiado de CDs, etc.).

Apoyar en la realizacion del disefio grafico (publicidad Institucional y de programas) y la actualizacion

constante de la pagina web del CEPI

Apoyar en aspectos técnicos a las Areas y Unidades del CEPI

8. Apoyar en la administracion y asignacion de aulas a los distintos programas en ejecucion en coordinacion con
la Secretaria de Coordinacion Académica e Investigativa.

9. Atender a cursantes de los programas virtuales en temas técnicos y de manejo de plataforma.

10. Grabar y filmar los distintos eventos Institucionales y académicos para su posterior reproduccion.

11. Apoyar en el disefio, reproduccion y difusion de informacion y material institucional en coordinacion con
Planificacion y Evaluacion.

12. Archivar informacion y material académico e institucional, impreso y en medios magnéticos.

13. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la efectividad de sus funciones

2. Por la oportunidad en las actividades

3. Por el equipamiento, documentacion y mobiliario a su cargo.

A
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REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Ingeniero de Sistemas o Informatica, o Técnico Superior en
Informatica
Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo
Otros: e Manejo de paquetes de computacion
* Dominio en el disefio y manejo de sistemas y redes informaticos
e Conocimiento de Marketing de Servicios.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: E:éag%Ro DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
DENOMINACION DEL CARGO: BIBLIOTECARIO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Atencion de la biblioteca fisica y la virtual del posgrado.

Trabajo especializado en bibliotecologia y hemerotecologia relacionado con el analisis y evaluacion de informacion

general v material de estudio especifico y del control en el servicio de los usuarios.

DEPENDENCIA:

Responsable de Coordinacion Académica e Investigativa.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Realizar la seleccidn, acopio, procesamiento, sistematizacion, conservacion, difusion y control del material

bibliografico y audiovisual.

Realizar inventarios permanentes.

Atender y controlar la biblioteca de posgrado.

Elaborar la biblioteca virtual de posgrado.

Preparar la revista electronica virtual de posgrado.

Realizar la actualizacion continua de bibliografias en los diferentes campos de accion para completar la

biblioteca.

Elaborar el sistema de atencion y control bibliotecario.

8. Preparar, organizar y ejecutar Cursos y Talleres para bibliotecarios del sistema universitario y otros
profesionales interesados.

9. Registrar, sistematizar, codificar y archivar todas la Monografias, Proyectos de Grado y Tesis (trabajos de
investigacion) de los Diplomados, Especialidades, Maestrias y Doctorados, como también revistas
especializadas y producciones cientificas del CEPI, que llegan a la Biblioteca.

10. Firmar Solvencias Universitarias para tramites de titulacion.

11. Preparar informes periodicos y de fin de gestion de los trabajos de investigacion defendidos y aprobados en el
CEPI ¢ informacién solicitada por las Areas y Unidades que asi lo requieran.

12. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo

RESPONSABILIDAD:

1. Por la eficiencia en la atencion y control de la biblioteca fisica y virtual

2. Por el desempeiio de sus funciones

3. Por el equipamiento, documentacion y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Bachiller en Humanidades

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Cursos Bibliotecologia

¢ Relaciones humanas

* Manejo de paquetes de computacion vinculados con la actividad

A
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: %El\g)Ro DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE ACADEMICO - ADMINISTRATIVO SUBSEDE

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional encargado de labores Académicas y Administrativas del posgrado en la Sede de su region.

DEPENDENCIA:

Direccion Ejecutiva del CEPI

AUTORIDAD:

Tiene autoridad lineal sobre: Auxiliar Administrativo Subsede, Conserje y Portero.

FUNCIONES:

1. Efectiviza las labores académicas y administrativas en coordinacion con los Responsables de Programas de
Posgrado que se desarrollan en la Subsede

2. Coordina con las Areas y Unidades de la Sede Central del Posgrado, actividades relacionadas a los procesos

académicos y administrativos, como también en los de interrelacion con organismos e instituciones locales,

nacionales e Internacionales

Organizar programas en su gjecucion.

4. Efectuar seguimiento e informar sobre el desarrollo de Programas en la Subsede, a Direccion Ejecutiva y a las
areas de Coordinacion Académica e Investigacion y Planificacion y Evaluacion

5. FElaborar informes académicos y administrativos de programas que se desarrollan en la Subsede, en
coordinacion con los responsables de programas (si existieran)

6. Elaborar y elevar informes periodicos a nivel académico y administrativo de la Subsede a Direccion Ejecutiva
del CEPI

7. Realizar el proceso de gestion comercial para captar el mayor niimero de inscritos en programas que se realicen
en la Subsede

8. Realizar el seguimiento individualizado del estado de pagos de cada cursante en los Programa de Posgrado que
se realiza en la Subsede, en el marco del proceso de apoyo a las Unidades Académicas de la USFX y del CEPI

9. Atender y viabilizar las diversas solicitudes que realicen los cursantes con las instancias relacionadas con las
mismas

10. Informar en forma mensual sobre el estado de recaudacion general y por programas que se realizan en la
Subsede

11. Desarrollar reuniones permanentes con el personal de la Subsede para planificar, organizar, coordinar, ejecutar
y evaluar las actividades académicas y administrativas que se desarrollan en la Subsede

12. Desarrollar el proceso de alquiler y/o compra de equipamiento necesario para aulas y oficinas, en coordinacion
con el Area de Administracién y Finanzas de la Sede Central

13. Desarrollar la gestion administrativa con todos los proveedores (limpieza, mantenimiento de equipos, servicio
de agua, luz, etc.) y la respectiva cancelacién en coordinacién con el Area de Administracién y Finanzas de la
Sede Central

14. Administrar los recursos de caja chica para gastos menores, apropiando a centros de costos y realiza el cierre
respectivo con los descargos necesarios

15. Desarrollar los procesos académicos y administrativos de los programas que se realicen en la Subsede,
desarrollando esta labor en coordinacion con los responsables de programas y las Areas y Unidades de la
Central.

16. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por informes emitidos

2. Por la confidencialidad de los informes y documentos a los que tiene acceso

3. Por los equipos, materiales, documentacion y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura, con nivel posgradual de Magister y/o Doctor.

Experiencia: | 3 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e (Conocimientos solidos en los sistemas de la Ley 1178 y sus subsistemas.
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Manejo de paquetes de computacion.
Capacitacion continua en area de especialidad.
Capacidad de trabajo en equipo.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: %El\g)Ro DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO SUBSEDE

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional de apoyo al Responsable Académico - Administrativo Subsede en labores Académicas y

Administrativas del posgrado en la Sede de su region.

DEPENDENCIA:

Responsable Académico - Administrativo Subsede

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Atender solicitudes de reunion y entrevistas para el Responsable Académico - Administrativo de la Subsede.

2. Apoyar en el seguimiento individualizado del estado de pagos de cada cursante en los Programa de Posgrado
que se realiza en la Subsede, en el marco del proceso de apoyo a las Unidades Académicas de la USFX y del
CEPI

3. Apoyar en los procesos de alquiler y/o compra de equipamiento necesario para aulas y oficinas, en coordinacion
con el Area de Administracién y Finanzas de la Sede Central

4. Apoyar en el proceso de gestion comercial para captar el mayor niimero de inscritos en programas que se

realicen en la Subsede

Apoyar en la organizacion de programas para su ejecucion.

Organizar y archivar documentacion relativa a los programas de posgrado

Transcribir informes y trabajos afines

Apoyar a los Responsables de Programas que se desarrollan en la Subsede en la convocatoria a cursantes a

reuniones y/o eventos programados

9. Desarrollar actividades administrativas rutinarias y las que la autoridad superior instruya especificamente

10. Apoya a nivel administrativo en el manejo de aspectos econdmicos y financieros relativos a la Subsede

11. Recibir y despachar correspondencia e informacion académica, administrativa, economica y financiera que
fuere necesario (de y hacia la Sede Central Sucre)

12. Apoyar en la confirmacion de itinerarios de llegada y salida de autoridades y docentes

13. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la eficiencia y oportunidad de sus funciones

2. Por la confidencialidad de la informacion y documentacion a las que tiene acceso

3. Por el equipamiento, documentacion y mobiliario a su cargo.

0 1 O\ L

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacién: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el drea de ciencias econdmicas, administrativas o
financieras

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: ¢ Manejo de paquetes de computacion

e Manejo de sistemas y métodos de Archivistica
e Relaciones interpersonales

¢ Conocimiento de Administracién Universitaria
e (Capacidad de Redaccion propia.
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SANTRANGESCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

%

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
(CEPI)
DENOMINACION DEL CARGO: CONSERJE SUBSEDE
DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo de apoyo relacionado con la entrega y recojo de documentacion en general y el aseo y limpieza de
ambientes, mobiliario y otros
DEPENDENCIA:
Responsable Académico - Administrativo Subsede
AUTORIDAD:
No ejerce autoridad
FUNCIONES:
1. Distribuir la correspondencia y otros tramites administrativos de la Subsede.
Recibir, registrar y entregar correspondencia dirigida al Responsable Académico - Administrativo de la
Subsede.
Remite correspondencia por instruccion del Responsable Académico - Administrativo de la Subsede
Cumplir mandados diversos conforme a las instrucciones y requerimiento de la Subsede.
Abrir y cerrar las puertas de oficinas.
Recoger y enviar documentacion (de y hacia la Sede Central Sucre).
Organizar archivos de correspondencia recibida y emitida.
Asear oficinas, pasillos y otros asignados antes o después del horario normal de trabajo.
Recoger el material de escritorio y otros materiales.
. Recoger los materiales, documentacion y equipos conforme a pedido.
. Llevar circulares, citaciones, oficios y otros documentos a distintas oficinas de la Universidad y/o a
instituciones externas.
. Registrar la entrega de la documentacion y hacer firmar recibos.
13. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en €l marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:
1. Por el apoyo agil y oportuno en el cumplimiento de sus funciones.
2. Por la custodia de la documentacion a su cargo
3. Porladiscrecion en el manejo de informacion a que tiene acceso.
4. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes a su cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo
Otros: e Relaciones humanas.
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SANTRANGESCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

%

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
(CEPI)

DENOMINACION DEL CARGO: | PORTERO SUBSEDE

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de aulas, oficinas y el cuidado del mobiliario
de la Subsede,

DEPENDENCIA:

Responsable Académico - Administrativo Subsede

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Abrir y cerrar puertas del edificio, oficinas y aulas en funcion al requerimiento del personal autorizado.

2. Cumplir mandatos diversos conforme a instrucciones y requerimiento del Responsable Académico —
Administrativo Subsede.

3. Resguardar y cuidar el edificio y las instalaciones que lo conforman.

4. Limpiar y asear las aulas, pasillos, patios y otros asignados, antes o después del horario normal de trabajo.

5. Trasladar los contenedores de basura hasta el lugar de recojo por los servicios de aseo.

6. Custodiar las llaves de aulas, pisos, laboratorios, gabinetes, oficinas, salas, salones paraninfo, consultorios,

estudios y cuanta instalacion conforme el edificio a su cargo.

7. Cuidar y velar por el buen funcionamiento de las instalaciones sanitarias, de iluminacion, telefonia,
ascensores y otros, comunicando a la instancia técnica sobre el mal funcionamiento o corte del servicio y a
las autoridades competentes en caso de maltrato o deterioro injustificado.

8. Cuidar y conservar las areas verdes del edificio a su cargo.

9. Otras funciones asignadas por su Jefe Inmediato en el dmbito de sus competencias.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la custodia del edificio, sus ambientes e instalaciones.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones Humanas.
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.IE.N FCHEI'IUC%]SEIJI )gﬂylcEI} DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: %El\g)Ro DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
DENOMINACION DEL CARGO: | ADMINISTRADOR CEPI

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional de administracion de recursos econdmicos, financieros y humanos, relacionado con la
planificacion, organizacion, ejecucion, coordinacion, seguimiento y evaluacion y control de las actividades del
Centro de Estudios de Posgrado e Investigacion.

DEPENDENCIA:

Direccion Ejecutiva del CEPI

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad lineal sobre: Responsable de Contabilidad, Responsable de Presupuestos, Responsable de Tesoreria,
Responsable de Ingresos, Responsable de Compras y Contrataciones, Conserje y Potero.

FUNCIONES:
1. Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades administrativas, econdmicas y presupuestarias del
CEPL

2. Cumplir lo establecido en las normas basicas y los reglamentos especificos emergentes de las normas de

Administracion y Control Gubernamentales.

Revisar, aprobar y firmar los comprobantes de contabilidad ingresos, egresos y ajustes.

4. Colaborar a Direccion Ejecutiva y las otras areas del CEPI en la elaboracion del Plan Operativo Anual y dirigir
la formulacion del presupuesto del CEPI; ademas de apoyar en el seguimiento y evaluacion del cumplimiento
de los objetivos planteados.

5. Enviar por conducto regular el presupuesto del posgrado para que sea incorporado oportunamente en el
presupuesto de la Universidad.

6. Evaluar la ejecucion presupuestaria de las distintas Areas y Unidades del posgrado.

7. Controlar el sistema contable y presupuestario del CEPL

8. Controlar el seguimiento de fondos de caja chica.

9. Controlar, verificar y aprobar la ejecucion presupuestaria mensual a ser enviada a las instancias
correspondientes.

10. Revisar y controlar las conciliaciones bancarias mensuales.

11. Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros mensuales y de fin de gestion.

12. Verificar los Estados Financieros del posgrado y presentarlos a instancias pertinentes.

13. Elaborar informes econdmicos de cada uno de los programas de posgrado a solicitud de Direccion Ejecutiva y
periodicamente de acuerdo a lo establecido en el Reglamento del CEPL

14. Supervisar el proceso de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

15. Coordinar con el Responsable de Compras y Contrataciones la atencion de requerimientos de materiales y
suministros de las Areas y Unidades del Posgrado, como también de los Programas que se desarrollan.

16. Actualizar el inventario fisico valorado de activos fijos del Centro de Estudios de Posgrado e Investigacion, en
coordinacion con la Division de Activos Fijos de la Universidad.

17. Realizar la depreciacion e indexar los activos fijos de su area, en coordinacion con la Division de Activos Fijos
de la Universidad.

18. Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos para el control, solicitudes de permisos, bajas, salidas y
vacaciones del personal administrativo.

19. Elaborar y remitir informes requeridos por la Direccion Ejecutiva o por otras instancias.

20. Formar parte como miembro del Comité Académico Interno del CEPI, instancia de validacion académica y
administrativa de los Programas y/o Cursos de Posgrado.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiencia de sus funciones

2. Por conservar la confidencialidad de documentacion e informacion a que tiene acceso en funcion de su cargo.

3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

(8]
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REQUISITOS DEL CARGO:
Formacién: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el area de ciencias econdmicas, administrativas o
financieras.

Experiencia: | 3 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: Relaciones interpersonales

Conocimientos solidos en los sistemas de la Ley 1178 y sus subsistemas
Capacitacion continua en area de especialidad

Capacidad de trabajo en equipo.
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SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
UNIDAD OPERACIONAL: E:éag%Ro DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
DENOMINACION DEL CARGO: PORTERO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de aulas, oficinas y el cuidado del mobiliario del
Edificio del CEPI,

DEPENDENCIA:

Administrador CEPI

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Resguardar y cuidar el edificio central del Posgrado.

Velar por el mantenimiento del inmueble.

Realizar la limpieza y aseo de patios, pasillos, oficinas y otros.

Controlar el ingreso de personas ajenas al edificio central del Posgrado.

Abrir y cerrar puertas de dependencias del Edificio Central de Posgrado.

. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el resguardo y cuidado del edificio central del Posgrado

2. Por el apoyo eficiente y desempefio oportuno en sus funciones

3. Por el equipamiento y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares.

Otros: e Relaciones interpersonales.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
VICERRECTORADO / CENTRO DE ESTUDIOS DE

LD (LB (RO L POSGRADO E INVESTIGACION (CEPT)

DENOMINACION DEL CARGO: CONSERJE DE ADMINISTRACION

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo relacionado con la entrega y recojo de documentacion en general y el aseo y limpieza de oficinas

DEPENDENCIA:

Administrador CEPI

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar el recojo de las adquisiciones de las empresas proveedoras de materiales, equipos y otros que
cumplieron con los procedimientos establecidos en la normativa vigente.

2. Distribuir la correspondencia y otros tramites administrativos.

3. Archivar documentos y otros relacionados al area.

4. Efectuar el proceso de cotizacion de bienes y materiales por instruccién de la autoridad superior.

5. Asegurar y abrir las puertas de las dependencias del Area Administrativa y Finanzas en los horarios
establecidos y mientras se cumplan actividades

6. Realizar la limpieza diaria de los ambientes del Area Administrativa y Financiera.

7. Apoyar logisticamente en el desarrollo de las actividades del CEPI

8. Llevar circulares, citaciones, oficios y otros documentos a distintas oficinas de la Universidad y/o a
instituciones externas.

9. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Por la eficiencia en el apoyo y oportunidad en el cumplimiento de sus funciones

2. Por la discrecion de los documentos e informacion a la que tiene acceso

3. Por la manipulacién de los documentos

4. Por el equipamiento, documentacion y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.
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g | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
VICERRECTORADO / CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO E

LD (LB (RO L INVESTIGACION (CEPI)

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional relacionado con la planificacion y organizacion adecuada del sistema contable del Centro de

Estudios de Posgrado e Investigacion.

DEPENDENCIA:

Administrador CEPI

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el Auxiliar de Contabilidad.

FUNCIONES:

1. Elaborar registros contable — presupuestarios

2. Realizar la correcta apropiacion de cuentas de ingresos y egresos.

3. Verificar la consistencia en los informes mensuales de ejecucion presupuestaria.

4. Controlar y conciliar los saldos de cuentas por cobrar.

5. Coordinar con las unidades competentes acciones que coadyuven al cierre de saldos de las cuentas por cobrar.
6. FElaborar planillas de pago al personal administrativo y a contrato del CEPI

7. Observar y velar por el adecuado cumplimiento de normas y disposiciones legales de procedimientos contables.
8. Utilizar adecuadamente el sistema contable de la Universidad.

9. Velar que los libros de registros contables requeridos por Ley, estén correctamente salvaguardados, y los

Estados Financieros e informes sean elaborados de acuerdo a la informacion requerida y registrada en forma
oportuna en los respectivos comprobantes.

10. Efectta las conciliaciones bancarias mensuales para precautelar los recursos del CEPI

11. Revisar en forma detallada los informes documentados que presentan los funcionarios que reciben fondos en
avance por cargo de cuenta y gastos de viaje y efectuar el cierre respectivo.

12. Verificar y revisar formularios IVA del personal de Posgrado.

13. Coordinar con el Administrador y el Responsable de Presupuestos el flujo de informacion permanente sobre los
movimientos contables de su responsabilidad.

14. Controlar, revisar y registrar el descargo de fondos de caja chica.

15. Elaborar informes a requerimiento de autoridades superiores e instancias competentes.

16. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la eficiencia y eficacia en sus funciones

2. Confidencialidad y ética en el desempeiio de sus funciones

3. Por el equipamiento, documentacion y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Contador Plblico Autorizado

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Manejo de paquetes de computacion.

Experiencia en el manejo del SIGEP.

Capacidad de trabajo en equipo.

Conocimientos solidos en los sistemas de la Ley 1178 y sus subsistemas.

Capacitacion continua en area de especialidad.
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g | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
VICERRECTORADO / CENTRO DE ESTUDIOS DE

LD (LB (RO L POSGRADO E INVESTIGACION (CEPI)

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional relacionado con el apoyo a las operaciones del sistema contable del Centro de Estudios de

Posgrado e Investigacion en coordinacion con el Responsable de Contabilidad.

DEPENDENCIA:

Responsable de Contabilidad

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Apoyar en todas las actividades que realiza el Responsable de Contabilidad.

Apoyar en la elaboracion de registros contable — presupuestarios

Colaborar en el registro de aperturas de cargo de cuenta.

Coadyuvar en controlar y conciliar los saldos de cuentas por cobrar.

Apoyar en el cierre de saldos de las cuentas por cobrar.

Apoya en la elaboracion de Informes econémicos de cada uno de los programas de Posgrado.

Registra y distribuye correspondencia y otros documentos inherentes a la unidad.

Coadyuva en la elaboracion de la Programacion Operativa Anual y en la formulacion del presupuesto anual

Apoya en la actualizacion del inventario fisico valorado de activos fijos del Centro de Estudios de Posgrado e

Investigacion, en coordinacion con la Division de Bienes Inventarios de la Universidad.

10. Colaborar con el Responsable de Contabilidad en el Control y conciliacion de los saldos de cuentas por cobrar.

11. Elaborar planillas de pago al personal administrativo y a contrato del CEPI

12. Revisar las cuentas bancarias mensuales para precautelar los recursos del CEPI

13. Apoyar en la revision de fondos en avance por cargo de cuenta y gastos de viaje.

14. Verificar y revisar formularios IVA del personal de Posgrado.

15. Apoyar en la revision y registro el descargo de fondos de caja chica.

16. Apoyar al Responsable de Contabilidad en el cumplimiento de las recomendaciones e informes de la Contraloria
General del Estado y el Departamento de Auditoria Interna.

17. Prepara y envia documentos contables a las Subsedes

18. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la eficiencia y eficacia en sus funciones

2. Confidencialidad y ética en el desempeiio de sus funciones

3. Por el equipamiento, documentacion y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Contador Plblico Autorizado

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Manejo de paquetes de computacion.

Experiencia en el manejo del SIGEP.

Capacidad de trabajo en equipo.

Conocimientos solidos en los sistemas de la Ley 1178 y sus subsistemas.

Capacitacion continua en area de especialidad.
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
VICERRECTORADO / CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO

LD (LB (RO L E INVESTIGACION (CEPI)

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE PRESUPUESTOS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional relacionado con el sistema de presupuestos del Centro de Estudios de Posgrado e

Investigacion.

DEPENDENCIA:

Administrador CEPI

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Elaborar comprobantes presupuestarios, en el comprobante de compromiso de todas las operaciones efectuadas
en la entidad.

2. Elaborar el presupuesto del Centro de Estudios de Posgrado e Investigacion.

3. Organizar y coordinar la preparacion de informacién economica operativa que permita formular los
presupuestos de los programas en forma coherente y oportuna.

4. Apoyar en la coordinacion y elaboracion de la formulacién del Plan Operativo Anual a las diferentes Areas y
Unidades del Posgrado.

5. Elaborar la reformulacion del Plan Operativo Anual y Presupuesto y Presupuesto en coordinacion con el
Administrador (si corresponde).

6. Elaborar y presentar los estados de ejecucion presupuestaria periodicamente y a solicitud expresa de la
autoridad superior y/o Direccion Ejecutiva.

7. Apoyar al Administrador con la generacion de informacion presupuestaria

Archivar la informacién y documentacion presupuestaria.

9. Emitir certificaciones presupuestarias, que afecten directamente la ejecucion del presupuesto de los programas
y del posgrado.

10. Apoyar en el proceso de adquisiciones de bienes y materiales al Responsable de Contratacion, velando por el
cumplimiento de las normas administrativas vigentes

11. Emite informes mensuales y manejo y prepara los libros de compras y ventas [VA

12. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la eficiencia y eficacia de sus funciones.

2. Por la confidencialidad y ética en el desempeiio de la informacion a la que tiene acceso.

3. Por el equipamiento, documentacion y mobiliario a su cargo.

oC

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el area de las ciencias economicas,
administrativas o financieras
Experiencia: | 2 aiios en el gjercicio profesional, como minimo
Otros: e Manejo de paquetes de computacion
» Relaciones interpersonales
e Conocimientos solidos en los sistemas de la Ley 1178 y sus subsistemas
e Sistema de Presupuestos
e (Capacitacion continua en area de especialidad.
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HUOQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

A
uS.IEnN FCHANC!SCIJ XAVIER

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
VICERRECTORADO / CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO

T ey E INVESTIGACION (CEPI)

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE TESORERIA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional relacionado con el sistema de Tesoreria del Centro de Estudios de Posgrado e Investigacion.

DEPENDENCIA:

Administrador CEPI

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar la conciliacion manual de los depdsitos bancarios con los comprobantes de ingreso de la cuenta

unica, recursos propios y fondos en custodia.

Verificar la documentacion requerida para la emision de cheques.

Realizar la impresion, registro y entrega de cheques.

Realizar la programacion y priorizacion de los pagos de la unidad.

Llevar control de la cuenta y libreta tinica en la ejecucion de gastos y recursos.

Regularizar las inconsistencias en la cuenta Uinica universitaria y en las cuentas recaudadoras en coordinacion

con las unidades desconcentradas.

7. Regularizar inconsistencias en las cuentas corrientes fiscales y libretas en el SIGEP por registros

correspondientes a su unidad.
8. Realizar el llenado de formularios exigidos por la contraloria general en coordinacion con el Responsable de

ok W

Contabilidad.
9. Ofras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el agil proceso de pagos.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por conservar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el area de las ciencias econdmicas,

administrativas o financieras

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Solidos conocimientos sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus
sistemas y subsistemas.
Manejo del Sistema de Tesoreria aplicado en la Universidad

e Manejo de paquetes de computacion, entorno office.
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CHUBUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
VICERRECTORADO / CENTRO DE ESTUDIOS DE

T ey POSGRADO E INVESTIGACION (CEPI)

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE INGRESOS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional relacionado con el registro y la elaboracion de comprobantes de recursos del Centro de

Estudios de Posgrado e Investigacion.

DEPENDENCIA:

Administrador CEPI

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el Auxiliar de Ingresos y Cajero.

FUNCIONES:

1. Elaborar comprobantes contables de ingreso.

2. Recibir depositos directos y comprobantes de depdsitos bancarios por concepto matriculas de inscripcion.

colegiatura, tutoria y derecho a defensa de los cursantes de los diferentes programas, los mismos que deben

ser depositados en el dia, como también elabora el informe diario de recaudaciones

Introducir al Sistema de Informacion Integrada Financiera los depositos por cursante y programa.

Coordinar con el Responsable de Tesoreria de la unidad.

Emitir de reportes economicos del Sistema SIIP Individuales segin la solicitud de los posgraduantes.

Emitir Certificacion de no tener deudas pendientes de acuerdo a solicitud.

Firmar Solvencias para sacar Titulos de Diplomado, Especialidad, Maestria y Doctorado.

Elaborar registro de Comprobantes de Gastos sin Imputacion (Devoluciones)Registrar y conciliar

mensualmente las bajas médicas.

Archivar de Comprobantes de Ingresos con Imputacion, sin Imputacion y Ajustes Manuales.

10. Realizar de forma trimestral, el analisis de consistencia de saldos de las cuentas contables y los saldos de
efectivo de Tesoreria.

11. Realizar la certificacion por concepto de deudas a personal universitario.

12. Apoyar en la revision periodica de cuentas contables para elaboracion de Estados Financieros de acuerdo a
instructivo de cierre emitido anualmente por Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

13. Apoyar a la Jefatura en el cumplimiento de las recomendaciones efectuadas en los informes de la
Contraloria General del Estado y el Departamento de Auditoria Interna.

14. Elaborar informes periddicos de ingresos con imputacion presupuestaria.

15. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la documentacion que respalda los comprobantes Contables de Ingresos.

3. Por conservar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tienen acceso.

4. Por la correcta aplicacion del sistema de contabilidad integrada.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Contador Piblico Autorizado o Auditor Financiero

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Solidos Conocimientos sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus
sistemas y subsistemas.

e Mangjo del Sistema Contable Presupuestario aplicado en la Universidad.
Manejo de paquetes de computacion, entorno office.

e Cursos de actualizacion en el area

e A
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
VICERRECTORADO / CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO E

LD (LB (RO L INVESTIGACION (CEPI)

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE INGRESOS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional relacionado con el apoyo en la elaboracion de comprobantes de recursos del Centro de

Estudios de Posgrado e Investigacion.

DEPENDENCIA:

Responsable de Ingresos.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Apoyar en la Elaboracion de comprobantes contables de ingresos de conformidad a la apropiacion
presupuestaria.

2. Apoyar en la Elaboracion de comprobantes contables de ingresos sin imputacion presupuestaria.

3. Apoyar en el registro de ejecucion de gasto para el pago de servicios basicos.

4. Emitir saldos de la cuenta bancarias, de acuerdo a solicitud.

5. Realizar seguimiento al pago de los cursantes, por concepto de matriculas y amortizaciones de los programas.

6. Emitir informes de la situacion econdmica de los cursantes de programas de Posgrado.

7. Recepcionar recursos financieros de los cursantes de los programas de posgrado, depositando los mismos en

el dia y generando informes de recaudacion
8. Registrar efectivamente la informacion de cada cursante en el SIIP.
9. Revisar los contratos de cursantes con programas antiguos.
10. Registrar informacion del Banco en el SIIP.
11. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:
1. Por la documentacion que respalda los comprobantes Contables de Ingresos Con imputacion
presupuestaria.

2. Por conservar la confidencialidad de la documentacién e informacion a la que tienen acceso.

3. Por la correcta aplicacion del sistema de contabilidad integrada.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Contador Publico Autorizado o Auditor Financiero

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e (Conocimientos sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus sistemas y
subsistemas.

¢ Manejo del Sistema Contable Presupuestario aplicado en la Universidad.

e Manejo de paquetes de computacion, entorno office.

e Cursos de actualizacion en el area.
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g | SN TNCSE e DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA

UNIDAD OPERACIONAL: VICERRECTORADO / CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO E

INVESTIGACION (CEPI)

DENOMINACION DEL CARGO: | CAJERO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico relacionado el cobro, entrega y facturaciéon por conceptos de matriculas y amortizaciones de

programas del Centro de Estudios de Posgrado e Investigacion.

DEPENDENCIA:

Responsable de Ingresos.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar el cobro a los cursantes, por concepto de matriculas y amortizaciones de los programas.

2. Realizar los depositos diarios por concepto de ingresos por los programas de posgrado.

Informar diariamente al Responsable de Ingresos sobre los recursos percibidos por concepto de programas de

posgrado.

Registrar e imprimir las facturas por pago de los cursantes.

Realizar el seguimiento y control de los pagos de programas a los estudiantes inscritos en el CEPIL.

Emitir informes de la situacion economica de los cursantes de programas de Posgrado

. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el efectivo recaudado y emision de facturas.

2. Por el deposito diario del efectivo.

3. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provisidn Nacional de Licenciatura en el drea de ciencias econdmicas, administrativas o

financieras, o de Técnico Superior en ramas afines

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: ¢ (Conocimientos sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus sistemas y
subsistemas.

e Manejo del Sistema de Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria aplicado en la Universidad.

¢ Manejo de paquetes de computacion, entorno office.

(8]
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2 | SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION ACADEMICA
VICERRECTORADO / CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO

LD (LB (RO L E INVESTIGACION (CEPI)

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional encargado de organizar, dirigir y supervisar los procesos de Contratacion, para el correcto

cumplimiento de los procesos de adquisicion de bienes y servicios, asi como los relativos al ingreso, registro,

almacenamiento, distribucion, medidas de salvaguarda de los bienes.

DEPENDENCIA:

Administrador CEPI

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Cumplir y hacer cumplir las normas nacionales e internas de administracion y control, vinculadas con la

administracion de bienes y servicios.

2. Responsable de la ejecucion de los procesos de contratacion.

3. Elaborar Documentos Base de Contratacion (DBC).

4. Elaborar Informes para envio de la documentacion a la DAF y la Division de Contrataciones.

5. Notificar a los proveedores con las Ordenes de compra, Resoluciones de adjudicacién o de Declaratoria
Desierta cuando corresponda.

6. Elaborar las Ordenes de Compra u de Servicio, si corresponde, o solicitar la elaboracion del contrato cuando

se requiera.

7. Elevar Informe sobre los resultados de los procesos al SICOES, de acuerdo a norma.

8. Exigir y revisar las facturas y otros relacionados a los procesos contratacion.

9. Remitir a su jefe inmediato superior, documentacion completa para la cancelacion.

10. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el cumplimiento y correcta aplicacion de las Normas Basicas y Reglamento Especifico de Bienes y
Servicios, otra normativa vigente vinculada al area.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por conservar la confidencialidad de documentacion e informacidn a que tiene acceso.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Licenciatura en el drea de ciencias economicas, administrativas o
financieras

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional, como minimo

Otros: e Solidos Conocimientos sobre las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios y sus subsistemas.

e Conocimientos del manejo del Sistema de Contabilidad y Presupuesto aplicado en la
Universidad

e Manejo de paquetes de computacion, SUMA, SPO, SICOES y otros.
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