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DESCRIPCION DEL PUESTO: DIRECTOR EJECUTIVO

o
grdi?n Cargo Clasificado Caodigo Clasificacion Cargo Estructural
1 Director VI 0020212 EC Director Ejecutivo
l. OBJETIVO

Liderar la gestion de las actividades de las unidades organizativas del INICTEL-UNI, a
fin de alcanzar los objetivos y metas establecidos. Dirige La marcha administrativa.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Someter a la aprobacion del Consejo Directivo los Proyectos de Presupuesto y
Planes Operativos.

b) Proponer al Consejo Directivo las modificaciones del Reglamento de Organizacion
y Funciones, Reglamento Interno de Trabajo, Manual de Organizacion y
Funciones, Cuadro para Asignacion de Personal y Presupuesto Analitico de
Personal.

c) Revisar y someter a consideracion del Consejo Directivo los resultados de la
Gestion Anual, asi como los Estados Financieros y la Memoria Anual de cada
ejercicio.

REPRESENTACION INSTITUCIONAL

d) Ejercer la representacion del INICTEL-UNI.

e) Convocar y participar en las sesiones del Consejo Directivo.

f) Suscribir los convenios de cooperacién técnica y econdmica nacional o
internacional, previa aprobacion del Consejo Directivo.

g) Coordinar con el Rectorado los lineamientos de gestion del INICTEL-UNI.

h) Realizar actos y funciones que le confiere la legislacion vigente, tales como la
emision de lineamientos operativos necesarios y priorizacién de gastos.

i) Dirigir y supervisar la marcha administrativa del INICTEL-UNI.

j) Otros actos o representacién que le sean delegados.

DIRECCION Y ADMINISTRACION

k) Proponer los temas de agenda para las sesiones del Consejo Directivo.
[) Supervisar la ejecucion de los Acuerdos del Consejo Directivo.
m) Proponer al Consejo Directivo la designacion, suspension y/o remocién del
personal en cargos directivos y de confianza; asi como su promocion.

OTRAS FUNCIONES

n) Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos gubernamentales y de
control interno.

0) Participar en eventos técnicos de actualizacién profesional y comisiones a nivel
nacional e internacional.

p) Ejercer otras funciones, dentro del ambito de su competencia, que le asigne el
Consejo Directivo.




V.

VL.

VIL.

JERARQUIA

Depende » Consejo Directivo.

Supervisa = Directores y Jefes de Oficina, asi como al personal de la
Direccién Ejecutiva del INICTEL-UNI.

COORDINACION

Al Interior = Alta Direccion
= Jefes de Oficina.
= Directores de linea.
= Personal de la Direccién Ejecutiva
Al Exterior = Universidad Nacional de Ingenieria.
= Ministerios.
= CONCYTEC.
= Congreso de la Republica.
= Ofras instituciones publicas y privadas.
RESPONSABILIDAD
Equipo = PCy equipo de oficina.
Informacién = Confidencial del Consejo Directivo.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales = Reglamento de Organizacion y Funciones del
INICTEL.
= Leyde Ciencia y Tecnologia
= Ley de Telecomunicaciones.

Manuales = Manual de Organizacién y Funciones.

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacion y Funciones.



VIl.  PERFIL MINIMO

Experiencia: . . . L
07 afos en labores de direccién o supervision.
Formacion . . .
. . Ingeniero en telecomunicaciones, electrénico o carreras
profesional: ;
afines.
Estudios de
maestria o en - L )
A . s Electrénica o telecomunicaciones o afines.
especializacion:




DESCRIPCION DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

o
N® de Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién | Cargo Estructural
Orden
Asistente Administrativo I 0020113 SP-ES Secretaria Ejecutiva
. OBJETIVO

Brindar soporte técnico y administrativo a la Direccion Ejecutiva en el cumplimiento de
sus funciones y actividades, facilitando la coordinacién con las unidades organizativas
de la institucién y con los principales grupos de interés externos a fin de alcanzar los
objetivos y metas establecidas.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO Y ASESORIA

a) Elaborar el plan operativo y presupuesto de la Direccion Ejecutiva.

SOPORTE EN LA GESTION

b) Brindar apoyo en los contactos con instituciones publicas y privadas, a
requerimiento de la Direccién Ejecutiva.

c) Brindar apoyo en la atencion de los Consejo Directivos.

d) Programar, proponer y ejecutar las actividades para el uso de materiales, servicios
y recursos humanos.

e) Realizar las acciones administrativas para la adquisicion de bienes y servicios
requeridos por la Direccion Ejecutiva.

f) Informar el avance fisico y la ejecucion presupuestal del Plan Operativo de la
Direccion.

COORDINACION

g) Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la ejecucién presupuestal
y el avance del plan operativo.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

h) Preparar informes sobre el avance fisico y la ejecucion presupuestal de las
actividades que se realicen

OTRAS FUNCIONES

i) Participar en eventos técnicos de actualizacion profesional y comisiones a nivel

nacional e internacional.
j) Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.




VL.

VIL.

JERARQUIA

Depende = Director Ejecutivo

COORDINACION

Al Interior = Alta Direccion.
= Jefes de Oficina.
= Directores de linea.

Al Exterior = Instituciones publicas y privadas a requerimiento de la
Direccion Ejecutiva.

RESPONSABILIDAD

Equipo = PC y equipo de oficina.

Informacién = Confidencial de la Direccion Ejecutiva.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales = Leyde Ciencia y Tecnologia.

= Ley de Educacién.

= Ley de Presupuesto.

= Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Manuales = Manual de Organizacién y Funciones.
Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.

= Reglamento de Organizacion y Funciones.



PERFIL MINIMO

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: 3 afos en labores relacionadas al puesto
Formacién - . )
. . Administracion o carreras afines

profesional:

Estudios de

maestria o en Administracién o afines.

especializacion:

Conocimientos: Gestion de relaciones y redes institucionales B 3
Gestion A 4
Planeamiento Estratégico A 3
Planeamiento Operativo A 3
Administracién presupuestaria A 3
Procedimientos Administrativos B 3
Adgquisiciones B 2

Complementarios:

Habilidades y Capacidad analitica A 5

destrezas Coordinacion A 5
Liderazgo A 4
Presentaciones efectivas y conduccion de B 4
reuniones
Redaccion de informes y documentos B 4
Manejo de equipos y aplicativos informaticos C 3

Competencias de Adaptabilidad al cambio G -

area Orientacién a resultados G -

Competencias Compromiso G -

institucionales Etica G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -




DESCRIPCION DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

o
N® de Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién Cargo Estructural
Orden
Asistente Administrativo Il 0020216 SP-AP Secretaria
. OBJETIVO

Brindar soporte administrativo a la Direccion Ejecutiva, utilizando las tecnologias de
informacion y comunicacion.

FUNCIONES

TECNICO OPERATIVAS

a) Recepcionar, registrar y clasificar la documentacién dandole el tramite
correspondiente.

b) Mantener actualizados los archivos de la Direccion Ejecutiva.

c) Recepcionar, revisar y despachar la documentacion que corresponde a la
Direccion Ejecutiva.

d) Llevar el control de las resoluciones de la Direccion Ejecutiva.

e) Redactar todo tipo de documentos segun instrucciones generales.

f) Atender llamadas telefénicas, brindando el apoyo requerido en funcién a su
competencia o funciones delegadas por la Direccion Ejecutiva.

g) Administrar la agenda de reuniones y entrevistas de la Direccién Ejecutiva.

h) Administrar el archivo de documentos de la Direccién Ejecutiva.

i) Apoyar a la Secretaria General en la preparacion de la agenda del Consejo
Directivo, en la transcripcién de los acuerdos del Consejo Directivo y otras labores
administrativas del area.

i) Apoyar durante las sesiones del Consejo Directivo y reuniones de la Direccidn
Ejecutiva.

k) Llevar el control de los bienes y activos asignados a las dependencias.

COORDINACION

I) Coordinar con diversas entidades publicas y privadas visitas internas o externas.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

m) Preparar el informe mensual de la Direccion.

OTRAS FUNCIONES

n) Cumplir las normas y procedimientos gubernamentales y de control interno.
0) Brindar apoyo en eventos técnicos o de difusion organizados por el INICTEL-UNI.
p) Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.




V.

VL.

VII.

JERARQUIA

Depende = Director Ejecutivo

COORDINACION

Al Interior = Alta Direccion
= Jefes de Oficina.
= Directores de linea.

Al Exterior = Diversas entidades publicas y privadas.

RESPONSABILIDAD

Equipo = PC y equipo de oficina.

Informacion = Confidencial de la Presidencia Ejecutiva.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales Reglamento de Organizacion y Funciones.

» Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Manuales » Manual de Organizacion y Funciones.
Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
Directivas = Diversas sobre: Tramites y archivo.
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VIII. PERFIL MiNIMO

Impor- Nivel
tancia
Experiencia: 4 afos en labores relacionadas al puesto.
Formacién: Secretariado ejecutivo o asistente de gerencia o
afines.
Conocimientos: Administracion de archivos y tramite A 3
documentario
Inglés Técnico B 2
Procedimientos administrativos B 4
Administraciéon presupuestaria C 2
Complementarios:
Habilidades y Habilidades secretariales A 5
destrezas
Redaccion de informes y documentos A 2
Manejo de equipos y aplicativos informaticos A 3
Coordinacion A 4
Competencias de | Agaptabilidad al cambio G .
area
Orientacion a resultados G -
_Corr_Ipet_enmas Compromiso G -
institucionales
Etica G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ASESOR LEGAL

o
grdii Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
Profesional VI 0020213 SP-ES Asesor Legal
. OBJETIVO

Realizar el asesoramiento en temas juridicos legales, absolver consultas, emitir
opinidn y proponer normas Yy dispositivos legales para el mejor cumplimiento de los
objetivos del INICTEL-UNI.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual de la
institucion.
b) Proponer y ejecutar el Plan Operativo Anual y presupuesto de la Asesoria Legal.

ASESORIA LEGAL

c) Asesorar a la Alta Direccion y demas organos de INICTEL-UNI en asuntos
judiciales, legales y administrativos.

d) Asesorar en las diligencias que se realizan fuera del local del INICTEL-UNI.

e) Dirigir la Defensa judicial y extrajudicial del INICTEL-UNI.

f) Elaborar, revisar, opinar y visar sobre los proyectos de contratos y convenios que
firma INICTEL-UNI.

g) Participar y asesorar la negociacion de los contratos y convenios que gestionan las
diferentes dependencias del INICTEL-UNI

h) Emitir opinidn legal cuando asi se lo soliciten o cuando el caso o las circunstancias
lo ameriten.

i) Elaborar y visar los proyectos de resolucion a ser emitidas por el Director Ejecutivo
y el Consejo Directivo.

j) Elaborar proyectos de dispositivos legales de interés del INICTEL-UNI.

k) Absolver las consultas legales que son formuladas por las diversas dependencias
de la Institucion.

[) Integrar comisiones en las que sea requerida la asesoria legal, judicial o
administrativa.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

m) Suscribir escritos en procesos judiciales y administrativos a su cargo.

n) Presentar informes periddicos sobre el estado de los procesos judiciales y
administrativos.

OTRAS FUNCIONES

0) Representar a la Institucion en el ambito de su competencia.

P)
q)

Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.
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1. JERARQUIA

Depende = Director Ejecutivo

V. COORDINACION

Al Interior = Alta Direccion
= Jefes de Oficina.
= Directores de linea.

Al Exterior = Poder Judicial
= Asesores Legales Externos
= Proveedores
= CONSUCODE
=  SUNAT
= Empresas operadoras
= UNI
V. RESPONSABILIDAD
Equipo = PC y equipo de oficina.
Informacién = Confidencial.
VL CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA
Dispositivos » Ley de Procedimientos Administrativos General
legales = Ley de Telecomunicaciones.

= Legislacion en general en materia laboral, administrativa,
civil, penal, etc.
= Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Manuales = Manual de Organizacién y Funciones.

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
» Reglamento de Organizacién y Funciones.

Directivas = Contratacion de servicios, compra de bienes, presupuesto,
etc.
Otros = Normas aplicables a INICTEL-UNI.
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ViIl.  PERFIL MINIMO

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: 4 afios en labores similares al puesto
Formacion
profesional: Abogado
Estudios de
maestria o en Contrataciones o derecho administrativo U
especializacion: otros.
Conocimientos: Derecho administrativo, laboral y civil A 5
Derecho procesal A 3
Plan Operativo B 3
Plan Estratégico B 3
Ley de Presupuesto A 3
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
A 3
Estado
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 5
destrezas
Redaccion de informes y documentos A 5
Coordinacion A 4
Presentaciones efectivas y conduccion de B 4
reuniones
Manejo de equipos y aplicativos informaticos C 2
Competencias Calidad de trabajo G -
institucionales Orientacion a resultados G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ABOGADO

o
grdii Cargo Clasificado Coadigo Clasificacién Cargo Estructural
5 Profesional V 0020214 SP-ES Abogado
l. OBJETIVO

Asesorar en temas juridicos, legales y administrativos en asuntos vinculados al
INICTEL-UNI y sus fines.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Participar en la formulacion del Plan Operativo y Presupuesto de la Asesoria
Legal.

ASESORIA LEGAL

b) Apoyar en el asesoramiento a los érganos de INICTEL-UNI en asuntos legales,
juridicos y administrativos.

c) Efectuar la compilacién de los dispositivos legales de interés de las areas
organizacionales.

d) Apoyar en las diligencias que se realizan fuera del local del INICTEL-UNII

e) Apoyar en la Defensa judicial y extrajudicial del INICTEL-UNI

f) Elaborar los proyectos de Contratos y Convenios que firma el INICTEL-UNI.

g) Apoyar en la negociacion los contratos y convenios que gestionan las diferentes
dependencias del INICTEL-UNI, desde el punto de vista legal.

h) Elaborar los proyectos de resolucion a ser emitidas por la Direccion Ejecutiva y el
Consejo Directivo.

i) Participar en la absoluciéon de las consultas legales que son formuladas por las
diversas dependencias de la Institucion.

j) Integrar comisiones en las que sea requerida la asesoria legal, judicial o
administrativa.

k) Elaborar escritos u otros documentos de caracter legal o judicial.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

I) Preparar los informes de avance sobre los procesos judiciales

m) Coordinar con el Asesor Legal, las opiniones e informes a emitir, asi como las
acciones referentes a la defensa judicial del INICTEL-UNI.

OTRAS FUNCIONES

n) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
o) Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.
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V.

VL.

VII.

JERARQUIA

Depende

COORDINACION

Al Interior

Al Exterior

RESPONSABILIDAD

Equipo

Informacion

Director Ejecutivo.

Alta Direccion

Asesor Legal del INICTEL-UNI y de la UNI
Jefes de Oficina.

Directores de linea.

Poder Judicial
Asesores legales externos

PC y equipo de oficina.

Confidencial.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Otros

Ley de Procedimientos Administrativos General

Ley de Telecomunicaciones.

Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Legislacion en general en materia civil, administrativa,
penal y laboral.

Manual de Organizacion y Funciones.

Reglamento Interno de Trabajo.
Reglamento de Organizacion y Funciones.

Contratacién de servicios, compra de bienes, presupuesto,
etc.

Normas aplicables a INICTEL-UNI.
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VIII.

PERFIL MINIMO

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: 3 afos en labores similares al puesto
Forma.c:lon . Abogado
profesional:
Estudlc?s de Contrataciones o derecho administrativo u
maestria o en
. otros.
especializacion:
Conocimientos: Derecho administrativo A 5
Derecho procesal A 2
Plan Operativo B 2
Plan Estratégico C 2
Ley de Presupuesto A 2
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado A 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica 4
destrezas
Redaccion de informes y documentos 4
Coordinacion A
Presentaciones efectivas y conduccion de B 3
reuniones
Manejo de equipos y aplicativos informaticos C 2
Competencias de Calidad de trabajo G -
area Orientacion a resultados G -
Competencias Compromiso G -
institucionales
Etica G -
Innovacién G -
Trabajo en equipo G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: SECRETARIA GENERAL

o
grdii Cargo Clasificado Cadigo Clasificacion Cargo Estructural
6 Profesional VI 0020214 SP-ES Secretaria General
l. OBJETIVO

Ejecutar las actividades de apoyo de secretaria al Consejo Directivo, asi como asistir
y asesorar al Director Ejecutivo en la supervision en las actividades de tramite
documentario y archivo.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual del
INICTEL-UNI.

Proponer y ejecutar el Plan Operativo Anual de Secretaria General.

Brindar apoyo a la Direccion Ejecutiva en la implementacion de las politicas de
desarrollo tecnolégico del INICTEL-UNI.

Brindar apoyo en las tomas de decisiones de la Direccion Ejecutiva.

ADMINISTRACION

Coordinar con las dependencias del INICTEL-UNI, sobre los requerimientos de la
Direccién Ejecutiva.

Elaborar informes sobre aspectos diversos institucionales, a requerimiento de la
Direccién Ejecutiva.

Evaluar la documentacion e informacién a requerimiento de la Direccién Ejecutiva.
Asistir y Apoyar en la supervision de las actividades de administracion
documentaria y archivo central, en concordancia con las disposiciones vigentes.

TECNICO OPERATIVAS

Actuar como Secretario de Actas en las sesiones del Consejo Directivo.

Remitir la agenda a tratar asi como citar a los miembros del Consejo Directivo en
forma oportuna en coordinacion con el Presidente del Consejo Directivo y/o el
Director Ejecutivo.

Redactar las actas de las sesiones del Consejo Directivo.

Dar a conocer los acuerdos del Consejo Directivo a las dependencias y
funcionarios encargados de cumplirlos y hacer seguimiento a su implementacion.
Efectuar la difusidon interna y externa que corresponda, de las resoluciones y
anexos pertinentes que emita la Direccion Ejecutiva y Consejo Directivo.

Mantener actualizado el registro y archivo de Resoluciones de la Direccion
Ejecutiva, asi como las actas del Consejo Directivo.

Certificar los acuerdos, resoluciones y documentos emitidos por el INICTEL-UNI
que expida la Direccion Ejecutiva.
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COORDINACION

p) Apoyar en la supervision en el cumplimiento de las normas y procedimientos
gubernamentales y de control interno.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

q) Supervisar la preparacion de informacién que sea solicitada por entidades
publicas, privadas o ciudadanos.

OTRAS FUNCIONES

r) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
s) Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

1. JERARQUIA
Depende = Director Ejecutivo
Supervisa = Personal de Tramite Documentario y Archivo Central.

\"A COORDINACION

Al Interior = Alta Direccion
= Jefes de Oficina.
= Directores de linea.

Al Exterior = Archivo General de la Nacion.
= Diversas instituciones publicas y privadas.

V. RESPONSABILIDAD
Equipo = PC y equipo de oficina.
Informacioén = Confidencial del Consejo Directivo.
VL CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.
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VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Ley General de Procedimientos Administrativos

» Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-
UNI.

= Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Dispositivos legales

Manuales = Manual de Organizacién y Funciones.

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
» Reglamento de Organizacion y Funciones.
= Reglamentos de leyes.

Directivas = Diversas sobre: archivo general de la Nacién, etc.
VIIL. PERFIL MINIMO
Impor- | Nivel
tancia

Experiencia: 5 afos en labores relacionadas al cargo.

Formaf:lon . Abogado o carreras a afines.

profesional:

Estudios de . i e

. Derecho empresarial o administracion publica 6
maestria o en )
R afines.

especializacion:

Conocimientos: Tramité documentario A 3
Conocimiento legal A 3
Ley de Procedimientos Administrativos A 5
Ley de Presupuesto B 3
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado B 3
Plan Estratégico B 2
Plan Operativo B 2

Complementarios:

Habilidades y Coordinacion A 4

destrezas
Redaccion de informes y documentos A 4
Capacidad analitica A 3
Manejo de equipos y aplicativos informaticos C 2

Competencias de Calidad de trabajo G -

area Orientacion al cliente G -

.Con.1pet.enC|as Compromiso G -

institucionales
Etica G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO

o
grdi?n Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
7 Técnico V 0020516 SP-AP Técnico en Tramite
Documentario
l. OBJETIVO

Ejecutar las actividades de tramite documentario de INICTEL-UNI
FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Proponer y ejecutar el Plan Operativo Anual de tramite documentario del INICTEL-
UNI

TECNICO OPERATIVAS

b) Ejecutar las acciones de recepcion y despacho documentario del INICTEL-UNI

c) Clasificar la documentacion recepcionada y realizar la distribucién oportuna a las
dependencias correspondientes.

d) Registrar y archivar los documentos recepcionados y emitidos por el INICTEL-UNI

e) Informar a los usuarios externos, sobre el estado de sus solicitudes.

f) Coordinar acciones para el mantenimiento del sistema de trdmite documentario.

g) Brindar capacitacion y orientacion a los usuarios en el uso del sistema de tramite
documentario.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

h) Elaborar informes periédicos del estado actual de la documentacion por cada
oficina.

OTRAS FUNCIONES

i) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
j)  Ofras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

JERARQUIA

Depende = Director Ejecutivo

COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI

Al Exterior = Diversas instituciones publicas y privadas.

21




VL.

VII.

VIIl.

RESPONSABILIDAD

Equipo

Informacion

= PC, equipo de oficina.

= Confidencial de documentacion.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Reglamentos

PERFIL MiNIMO

= Ley de Procedimientos Administrativos

= Texto Unico de Procedimientos Administrativos del

INICTEL-UNI.

= Reglamento Interno de Trabajo.

Impor- Nivel
tancia
Experiencia: 5 afios en labores relacionadas al puesto.
Formacién: Técnico Administrativo o carreras afines.
Conocimientos: Tramité documentario 4
Procedimientos administrativos B 1
Complementarios:
Habilidades y Coordinacion B 3
destrezas
Capacidad analitica B 2
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 2
Redaccion de informes y documentos C 2
Competencias de | Calidad de trabajo G -
area Orientacion al cliente G -
_Con_1pet_enCIas Compromiso G -
institucionales
Etica G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TECNICO EN ARCHIVO

o
grdii Cargo Clasificado Cadigo Clasificacién Cargo Estructural
8 Técnico V 0020516 SP-AP Técnico en Archivo
l. OBJETIVO

Ejecutar las actividades del archivo central de INICTEL-UNI.

. FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Preparar el Plan Anual de Trabajo de Archivos de acuerdo a la normatividad
vigente.

TECNICO OPERATIVAS

b) Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentaciéon transferida de las
dependencias del INICTEL-UNI, conforme a la normatividad vigente.

c) Establecer los procedimientos internos necesarios que permita, mantener un
adecuado sistema de archivos del INICTEL-UNI.

d) Coordinar acciones para el mantenimiento de la infraestructura del Archivo Central.

e) Recomendar y adoptar las acciones necesarias para la adecuada conservacion de
los documentos.

f) Atender los servicios del archivo central, tales como: consultas y préstamos de
documentos.

g) Mantener actualizada la informacién del sistema del Archivo Central.

h) Brindar orientacién y capacitacion a todas las é&reas de INICTEL-UNI sobre el
tratamiento y procedimientos de los archivos.

i) Llevar a cabo la selecciéon de documentos para su eliminacion del archivo central,
en coordinacion con las areas correspondientes.

COORDINACION

j) Coordinar acciones para el mantenimiento del Sistema de Archivo del INICTEL-
UNI.
k) Coordinar con el Archivo General de la Nacién las actividades archivisticas.

OTRAS FUNCIONES

[) Apoyar en la elaboracién de directivas y normas internas en cuanto a los archivos
de INICTEL-UNIL.

m) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

n) Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

1. JERARQUIA

Depende = Director Ejecutivo
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VL.

VII.

COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI

Al Exterior = Archivo General de la Nacion.

RESPONSABILIDAD

Equipo = PC, equipo de oficina.

Informacion = Confidencial

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales » Ley General de Procedimientos Administrativos.
= Ley del Sistema Nacional de Archivos.
= Legislacion sobre administracion de archivos emitidos
por el Archivo General de la Nacion.

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamentos del Sistema Institucional de Archivos.

Directivas = Diversas sobre: manejo de documentacion, etc.
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Vil.  PERFIL MiNIMO

Impor- Nivel
tancia
Experiencia: 5 afios en labores relacionadas al puesto.
Formacion: Estudios técnicos o superiores
Conocimientos: Técnicas archivisticas A 3
Organizacion de archivo A 3
Transferencias y eliminacién de documentos A 3
Conservacién de documentos A 3
Procedimientos administrativos B 1
Telecomunicaciones B 3
Complementarios:
Habilidades y Coordinacion B 3
destrezas
Capacidad analitica B 2
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 2
Redaccion de informes y documentos C 2
Competencias de | Calidad de trabajo G -
area Orientacion al cliente G -
Competencias Compromiso G -
institucionales
Etica G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: CHOFER

Orden Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
Técnico Il 0020116 SP-AP Chofer
. OBJETIVO

V.

VL.

Trasladar personal, equipos, documentos u otros segun los requerimientos de la
Direccién Ejecutiva.

FUNCIONES

TECNICO OPERATIVAS

a) Conducir la movilidad que le sea asignada, trasladando personal, equipos,
documentos u otros que le sean encomendados.

b) Realizar el mantenimiento preventivo basico y limpieza del vehiculo asignado.

c) Proponer y supervisar las acciones de mantenimiento y reparacion del vehiculo a
su cargo.

d) Solicitar y controlar las adquisiciones de combustibles y lubricantes que sean
necesarios.

e) Realizar el control de los accesorios del vehiculo a su cargo.
f) Cooperar en las tareas de seguridad de los vehiculos del INICTEL-UNI.

OTRAS FUNCIONES

g) Cumplir las normas y procedimientos establecidos.
h) Brindar apoyo en eventos técnicos o de difusién organizados por el INICTEL-UNI.
i) Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

JERARQUIA

Depende = Director Ejecutivo.

COORDINACION

Al Interior = Division de Logistica.

RESPONSABILIDAD

Equipo = Vehiculo asignado.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.
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VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Manuales

Reglamentos

= Manual del vehiculo asignado.

= Reglamento Interno de Trabajo.

= Reglamento de Transito.

VIIL. PERFIL MiNIMO
Impor- Nivel
tancia
Experiencia: 3 afios en labores relacionadas al puesto
Conocimientos: Seguridad e higiene ocupacional B 1
Mecanica basica 1
Formacion: Secundaria completa.
Complementarios:
Habilidades y Conduccién de vehiculos A 3
destrezas
Competencias de | . oiabilidad al cambio G ]
area
Orientacion a resultados G -
Competencias .
institucionales Compromiso G )
Etica G -
Innovacién G -
Trabajo en equipo G -
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

. Jefe de Oficina
Organo de Control Institucional

Auditor Operativo

Auditor Financiero

Secretaria



DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE

o
grdgﬁ Cargo clasificado Caédigo Clasificacion Cargo Estructural
10 Director IV 0020313 SP-DS Jefe
l. OBJETIVO

Dirige las acciones y actividades de control a los actos y operaciones del INICTEL -
UNI, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Republica y demas normas complementarias.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a)

b)

Planificar, formular y programar acciones y actividades en el Plan Anual de Control
y someterlo a la Contraloria General para su aprobacion, de acuerdo a los
lineamientos y disposiciones emitidas.

Proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para su
aprobacion correspondiente por el INICTEL-UNI.

CONTROL INSTITUCIONAL

f)

Coordinar con la Alta Direccion del INICTEL-UNI sobre los lineamientos y politicas
de control establecidas por la Contraloria General de la Republica.

Proponer la reformulacion del Plan Anual de Control de acuerdo a las necesidades
presentadas, informando a la Contraloria General para su posterior aprobacion.
Programar, dirigir, participar, evaluar y supervisar el proceso de ejecucion de las
acciones y actividades de control en el ambito Institucional, de conformidad con el
Plan Anual aprobado y las Normas del Sistema Nacional de Control.

Ejecutar las acciones y actividades de control que disponga la Contraloria General,
asi como, las requeridas por el Titular del INICTEL-UNI. Cuando estas ultimas
tengan caracter de no programadas, su realizacion debera ser comunicada a la
Contraloria General.

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de INICTEL-UNI,
sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control
aprobado.

Cautelar, orientar y verificar la aplicaciéon de las normas, métodos, procedimientos
y técnicas vigentes en la administracién de los recursos financieros y materiales
del INICTEL-UNI.

Efectuar el control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de mas alto nivel
de la entidad con el propésito de optimizar la supervisién y mejora de los procesos,
practicas e instrumentos de control interno de acuerdo a las normas vigentes.
Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores
publicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de INICTEL-UNI, otorgandole el
tramite que corresponda.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de INICTEL-UNI de indicios
razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al Director
Ejecutivo para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

Participar en las comisiones de cautela de los contratos de auditoria externa que
se realicen en el INICTEL-UNI.
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m) Supervisar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte INICTEL-UNI,
como resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su
materializacion efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos. Dicha
funcion comprende efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y
administrativos derivados de las acciones de control.

n) Otras funciones que establezca la Contraloria General de la Republica y el
Consejo Directivo del INICTEL -UNI.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

o) Remitir al Director Ejecutivo de INICTEL-UNI, Consejo Directivo, Contraloria
General y a la Universidad Nacional de Ingenieria - UNI, el resultado de las
acciones de control llevadas a cabo.

OTRAS FUNCIONES

p) Asesorar al Consejo Directivo y a todas las Dependencias del INICTEL-UNI sobre
asuntos relacionados al ambito de su competencia.

q) Evaluar periédicamente al personal que labora en el Organo de Control
Institucional y proponer programas de capacitacién y/o especializacion.

r) Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le
formule la Contraloria General.

s) Apoyar en eventos técnicos o de difusién organizados por el INICTEL-UNI.

t) Participar en eventos técnicos de actualizacion profesional y comisiones a nivel
nacional e internacional.

u) Participacion en actividades académicas dentro de su competencia.

M. JERARQUIA
Depende = Jerarquicamente del Consejo Directivo y de la
Direccién Ejecutiva; administrativa y funcionalmente de
la Contraloria General de la Republica.
Supervisa = Personal del Organo de Control Institucional.

V. COORDINACION

Al Interior = Consejo Directivo.
= Director Ejecutivo.
» Jefes de Oficina.
» Directores de Linea.

Al Exterior = Contraloria General de la Republica.
= Organo de Control Institucional de la UNI.
= Oficina General de Auditoria Interna del Ministerio de
Educacioén.

= Auditores Externos.
= Otras Instituciones

V. RESPONSABILIDAD

Equipo = PC y equipo de Oficina.

Informacién = Reservado.
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VL.

VIL.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en Oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de
la Contraloria General de la Republica.

Ley de creacion del INICTEL-UNI.

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
Ley de Presupuesto del Sector Publico.

Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Ley de Fomento del Empleo.

Ley del Procedimiento Administrativo General.
Normas de Auditoria Gubernamental.

Normas de Control Interno.

Normas diversas de control y otros.

Manual de Auditoria Gubernamental.

Manual de Organizacién y Funciones del INICTEL-
UNI.

Manuales diversos de control y otros.

Reglamento de los Organos de Control Institucional.
Reglamento de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

Reglamento para la Designaciéon de Sociedades de
Auditoria.

Reglamento de Organizacién y Funciones del
INICTEL-UNI.

Reglamento Interno de Trabajo del INICTEL-UNI.
Reglamentos diversos de control y otros.

Directiva sobre Formulacién y Evaluacién del Plan
Anual de Control de los Organos de Control
Institucional.

Directiva sobre uso del Sistema de Auditoria
Gubernamental.

Directiva sobre Verificacién y Seguimiento de
Implementacién de Recomendacion.

Guias de Auditoria.

Directiva para la Ejecucion del Proceso
Presupuestario.

Directiva sobre Disciplina, Racionalidad y
Austeridad.

Instructivos de Contabilidad.

Directivas diversas de control y otros.
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VIII.

PERFIL MINIMO

Experiencia:

Segun disposicién de la Contraloria General de la Republica.
Formacién
profesional: Segun disposicion de la Contraloria General de la Republica.
Estudios de

maestria o en
especializacion:

Segun disposicion de la Contraloria General de la Republica.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: AUDITOR OPERATIVO

[]
grd(l?x Cargo Clasificado Cadigo Clasificacion Cargo Estructural
11 Profesional VI 0020314 SP-ES Auditor Operativo
l. OBJETIVO

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones del INICTEL-
UNI, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Republica y demas normas complementarias.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a)

b)

c)

Proponer la programacién o reprogramacion de las acciones y actividades de
control de tipo administrativo y de Gestion de la Institucién en el Plan Anual de
Control y someterlo para su aprobacion al Jefe del Organo de Control Institucional.
Elaborar al inicio de cada accion de control programada y no programada el Plan y
Programa de Auditoria correspondiente y presentar para su aprobacion al Jefe del
Organo de Control Institucional.

Proponer el presupuesto anual de sus actividades, al Jefe del Organo de Control
Institucional para su aprobacion correspondiente por el INICTEL-UNI.

CONTROL INSTITUCIONAL

d)

e)

f)

Dirigir, coordinar, ejecutar, evaluar y supervisar las acciones y actividades de
control de tipo administrativo y de Gestién de la Instituciéon, de conformidad con el
Plan Anual aprobado, Normas del Sistema Nacional de Control y procedimientos
del Manual de Auditoria Gubernamental.

Elaborar el Memorando de Control Interno y formular los hallazgos de auditoria en
cada accion de control, si los hubiera.

Realizar el seguimiento y evaluacion de las medidas correctivas que adopte la
entidad, como resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su
materializacion efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos.

Referenciar los Papeles de Trabajo derivados de los examenes ejecutados y
actividades de control.

Registrar la informaciéon de cada accién o actividad de Control en el Sistema de
Auditoria Gubernamental (SAGU).

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

i)

Formular los informes de auditoria pertinentes, como resultado de las acciones de
control, formulando dictamenes, observaciones si las hubiera, conclusiones,
recomendaciones y anexos de ser necesarios.
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VL.

OTRAS FUNCIONES

i) Apoyar en eventos técnicos o de difusiéon organizados por el INICTEL-UNI.

k) Participar en eventos técnicos de actualizacion profesional y comisiones a nivel
nacional e internacional.

I) Participar en actividades académicas dentro de su competencia.

m) Cumplir otras funciones que disponga el Jefe del Organo de Control Institucional.

JERARQUIA

Depende = Jefe del Organo de Control Institucional.

COORDINACION

Al Interior = Personal del INICTEL-UNI.

Al Exterior = Contraloria General de la Republica

RESPONSABILIDAD

Equipo = PC y equipo de Oficina.

Informacion = Reservado.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en Oficina en condiciones normales.
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VIL.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos
legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

Ley de creacion del INICTEL-UNI.

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
Ley de Presupuesto del Sector Publico.

Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Ley de Fomento del Empleo.

Ley del Procedimiento Administrativo General.
Normas de Auditoria Gubernamental.

Normas de Control Interno.

Normas diversas de control y otros.

Manual de Auditoria Gubernamental.
Manual de Organizacién y Funciones del INICTEL-UNI.
Manuales diversos de control y otros.

Reglamento de los Organos de Control Institucional.
Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado.

Reglamento para la Designaciéon de Sociedades de
Auditoria.

Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-
UNIL.

Reglamento Interno de Trabajo del INICTEL-UNI.
Reglamentos diversos de control y otros.

Directiva sobre Formulacién y Evaluacion del Plan Anual
de Control de los Organos de Control Institucional.
Directiva sobre uso del Sistema de Auditoria
Gubernamental.

Directiva sobre Verificacion y Seguimiento de
Implementacion de Recomendacion.

Directiva para la Ejecucion del Proceso Presupuestario.
Directiva sobre Disciplina, Racionalidad y Austeridad.
Guias de Auditoria.

Directiva de Tesoreria.

Directivas diversas de control y otros.
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PERFIL MiNIMO

Impor-
tancia

Nivel

Experiencia:

05 afios en labores relacionadas al
puesto.

Formacion
profesional:

Profesional Colegiado

Estudios de
maestria o en
especializacion:

Auditoria o gestion publica o
telecomunicaciones o afines.

Conocimientos:

Auditoria Gubernamental
Informacién del Sistema de
Presupuesto Publico

Sistema de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado

Control Interno en Tecnologias de
Informacién (COBIT)

Auditoria a la Informacién Financiera
Gubernamental

Auditoria a la Informacion
Presupuestaria Gubernamental
Control Interno

Auditoria Interna Gubernamental

Sistema de Auditoria Gubernamental
(SAGU)
Inglés basico

> >»>»r > » > » > >

W w w

—_

Complementarios:

Habilidades y
destrezas

Capacidad analitica

Redaccion de informes y documentos
Coordinacion

Liderazgo

Presentaciones efectivas y
conduccion de reuniones
Manejo de equipos y aplicativos
informaticos

@ >> > >

(o8]

W W w o o,

Competencias de
area

Calidad de trabajo

Competencias
institucionales

Compromiso
Etica
Innovacion
Reserva

Trabajo en equipo

G O 0 0 6|
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DESCRIPCION DEL PUESTO: AUDITOR FINANCIERO

o
N® de Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién Cargo Estructural
Orden
12 Profesional V 0020314 SP-ES Auditor Financiero
. OBJETIVO

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones del INICTEL-
UNI, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Republica y deméas normas complementarias.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a)

c)

Proponer la programacién o reprogramacion de las acciones y actividades de
control relacionadas con los aspectos contables, financieros y presupuestales de
la Institucidon en el Plan Anual de Control y someterlo para su aprobacion al Jefe
del Organo de Control Institucional.

Elaborar al inicio de cada accion de control programada y no programada el Plan y
Programa de Auditoria respectivo y presentarlos para su aprobacién al Jefe del
Organo de Control Institucional.

Proponer el presupuesto anual de sus actividades, al Jefe del Organo de Control
Institucional para su aprobacion correspondiente por el INICTEL-UNI.

CONTROL INSTITUCIONAL

d)

g)
h)

Dirigir, coordinar, ejecutar, evaluar y supervisar las acciones y actividades de
control relacionadas con los aspectos contables, financieros y presupuestales de
la Institucion, de conformidad con el Plan Anual aprobado, Normas del Sistema
Nacional de Control y procedimientos del Manual de Auditoria Gubernamental.
Elaborar el Memorando de Control Interno y formular los hallazgos de auditoria en
cada accion de control, si los hubiera.

Realizar el seguimiento y evaluacion de las medidas correctivas que adopte la
entidad, como resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su
materializacion efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos.

Referenciar los Papeles de Trabajo derivados de los examenes ejecutados y
actividades de control.

Registrar la informacion de cada accién o actividad de Control en el Sistema de
Auditoria Gubernamental (SAGU).

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

i)

Formular los informes de auditoria pertinentes, como resultado de las acciones de
control, formulando dictdmenes, observaciones si las hubiera, conclusiones,
recomendaciones y anexos de ser necesarios.
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VL.

OTRAS FUNCIONES

i) Apoyar en eventos técnicos o de difusiéon organizados por el INICTEL-UNI.

k) Participar en eventos técnicos de actualizacion profesional y comisiones a nivel
nacional e internacional.

I) Participar en actividades académicas dentro de su competencia.

m) Cumplir otras funciones que disponga el Jefe del Organo de Control Institucional.

JERARQUIA

Depende

COORDINACION

Al Interior

Al Exterior

RESPONSABILIDAD

Equipo

Informacion

= Jefe del Organo de Control Institucional.

= Personal del INICTEL-UNI.

= Contraloria General de la Republica

= PC y equipo de Oficina.

= Reservado.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en Oficina en condiciones normales.
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VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales » Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

Ley de creacion del INICTEL-UNI.

Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley de Presupuesto del Sector Publico.

Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.

» Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector
Publico.

Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas.
Normas de Auditoria Gubernamental.

Normas de Control Interno.

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.
Normas Internacionales de Contabilidad.

Normas Internacionales de Informacion Financiera.
Normas diversas de control y otros.

Manuales *» Manual de Auditoria Gubernamental.
*» Manual de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI.
= Manuales diversos de control y otros.

Reglamentos = Reglamento de los Organos de Control Institucional.
= Reglamento para la designacién de Sociedades de
Auditoria.
= Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-
UNIL.

= Reglamento Interno de Trabajo del INICTEL-UNI.
= Reglamentos diversos de control y otros.

Directivas = Directiva sobre Formulacién y Evaluacién del Plan Anual
de Control de los Organos de Control Institucional.
= Directiva sobre uso del Sistema de Auditoria
Gubernamental.
Plan Contable Gubernamental.
Guias de Auditoria.
Instructivos de Contabilidad.
Directiva para la Ejecucion del Proceso Presupuestario.
Directivas diversas de control y otros.
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PERFIL MINIMO

Impor- | Nivel
tancia

Experiencia: 4 afos en labores relacionadas al puesto.

Formacién . .

profesional: Profesional Colegiado

Estudios de o Co L

. Auditoria o gestion publica o telecomunicaciones
maestria o en !
e o afines.

especializacion:

Conocimientos: Auditoria Gubernamental A 5
Informacién del Sistema de Presupuesto Publico A 3
Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del A 3
Estado
Control Interno en Tecnologias de Informacion A 3
(COBIT)
Auditoria a la Informacion Financiera A 3
Gubernamental
Control Interno A 3
Auditoria Interna Gubernamental A 3
Sistema de Auditoria Gubernamental (SAGU) A 3
Inglés Basico B 1

Complementarios:

Habilidades y Capacidad analitica A 5

destrezas
Redaccion de informes y documentos A 5
Coordinacion A 3
Presentaciones efectivas y conduccion de B 3
reuniones
Liderazgo A 3
Manejo de equipos y aplicativos informaticos A 3

Competencias de | .14 e trabajo G -

area

Competencias Compromiso G i

institucionales
Etica G -
Reserva G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: SECRETARIA

o
grdie:\ Cargo Clasificado Caodigo Clasificacién | Cargo Estructural
13 Asisten'e 0020316 SP- AP Secretaria
Administrativo Il
l. OBJETIVO

Brindar un eficiente apoyo secretarial en la preparacion, administraciéon y organizacion
documentaria y gestion operativa del Organo de Control Institucional.

FUNCIONES

TECNICO OPERATIVAS

a)

b)

k)

1)

Programar y ejecutar las actividades secretariales, utilizando las tecnologias de
informacién y comunicacion.

Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentacion dandole el tramite
correspondiente.

Mantener actualizados los archivos del Organo de Control Institucional, en funcién
a las Normas de Auditoria Gubernamental.

Redactar documentos segun instrucciones generales y de la Contraloria General
de la Republica.

Proporcionar al Jefe del Organo de Control Institucional, el apoyo de dictado,
redaccion y digitacion que requiera.

Atender llamadas telefénicas, brindando el apoyo requerido en funcién a su
competencia o funciones delegadas por el Jefe del Organo de Control Institucional.
Administrar la agenda de reuniones y entrevistas del Organo de Control
Institucional.

Llevar el control de los bienes y activos asignados al Organo de Control
Institucional.

Realizar el pedido de los bienes, servicios, utiles y materiales de escritorio
necesarios y controlarlos.

Mantener actualizado el Archivo Permanente del Organo de Control Institucional,
en funcién a la Norma de Auditoria Gubernamental.

Mantener actualizado el Inventario de los equipos, muebles y enseres, libros, Utiles
y materiales de escritorio y otros bienes del Organo de Control Institucional.
Elaborar el Cuadro de Necesidades del Organo de Control Institucional.

m) Informar, opinar y recomendar en asuntos de su competencia.

OTRAS FUNCIONES

n)
0)

Apoyo en eventos técnicos o de difusion organizado por el INICTEL-UNI.
Desempefiar las demas funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control
Institucional.

JERARQUIA

Depende = Jefe del Organo de Control Institucional.
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VL.

VII.

COORDINACION

Al Interior

Al Exterior

RESPONSABILIDAD

Equipo

Informacion

Personal del INICTEL-UNI.

Contraloria General de la Republica.

PC y equipo de oficina.

Reservado.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en Oficina en condiciones normales

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

Ley de creacion del INICTEL-UNI.

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley de Presupuesto del Sector Publico.

Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Normas de Auditoria Gubernamental.

Normas de Control Interno.

Normas diversas de control y otros.

Manual de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI.
Manuales diversos de control y otros.

Reglamento de los Organos de Control Institucional.
Reglamento de Organizacién y Funciones del INICTEL-
UNIL.

Reglamento Interno de Trabajo del INICTEL-UNI.
Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado.

Reglamentos diversos de control y otros.

Directiva para la Ejecucion del Proceso Presupuestario.
Directiva sobre Disciplina, Racionalidad y Austeridad.
Directivas diversas de control y otros.
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VIl

PERFIL MINIMO

Impor- Nivel
tancia
Experiencia: 4 afios en labores relacionadas al puesto.
Formacién: Secretaria ejecutiva o asistente de gerencia
o carrera afin.
Otros estudios: De preferencia con conocimientos béasicos
de auditoria en el sector publico.
Conocimientos: Archivos y tramite de documentos A 5
Procedimientos administrativos B 1
Papeles de trabajo y archivo permanente B 1
Sistema de Auditoria Gubernamental B 1
(SAGU)
Inglés Basico B 1
Complementarios:
Habilidades y Habilidades secretariales A 5
destrezas
Redaccion de informes y documentos B 5
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 5
Manejo de central telefonica B 1
Coordinacion A 1
C’:ompetenmas de Calidad de trabajo G -
area
_Corr_Ipet_enmas Compromiso G -
institucionales ]
Etica G -
Innovacién G -
Reserva G -
Trabajo en equipo G -
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO

Y PRESUPUESTO

Jefe de la Oficina
Planeamiento y Presupuesto

Jefe

Secretaria

Especialista en Planificacion

Especialista en Presupuesto

Especialista en Racionalizacion



DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE

o
N® de Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién Cargo Estructural
Orden
14 Director IV 0020412 EC Jefe
. OBJETIVO

Asesorar y apoyar a la Direccion Ejecutiva en aspectos de planeamiento, presupuesto,
racionalizacion y evaluacion de los sistemas de gestién del INICTEL-UNI.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Proponer a la Direccion Ejecutiva, los lineamientos de politica de desarrollo del
INICTEL-UNI.

b) Proponer y evaluar el Plan Estratégico de la Unidad Ejecutora.

c) Proponer y evaluar el Plan Operativo Anual y Presupuesto del INICTEL-UNI.

d) Proponer y evaluar la estructura organizacional del INICTEL-UNI, asi como su
normatividad interna.

DIRECCION

e) Dirigir y supervisar la formulacion y evaluacion de los planes estratégicos, planes
operativos, y presupuesto del INICTEL-UNI, en coordinacion con todas las
dependencias, conforme a la normatividad vigente.

f) Asesorar y apoyar en la gestion institucional a la Direccion Ejecutiva.

g) Dirigir y supervisar la elaboraciéon y/o actualizacién de los documentos técnicos
normativos y de organizacion, conforme a la normatividad vigente y en
coordinacién con la UNI.

h) Dirigir, coordinar y controlar la implementacion de sistemas de gestion integral de

INICTEL-UNI.

Promover la aplicacion de estandares en los procesos de INICTEL-UNI.

Coordinar con el Pliego, la informacion correspondiente a los planes y presupuesto
del INICTEL-UNI.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

k)

1)

Presentar los informes de elaboracion y avance del Plan Operativo y Presupuesto
del INICTEL-UNI y de la Oficina.
Presentar periédicamente informes de gestién a la Direccion Ejecutiva.

OTRAS FUNCIONES

m)

n)

)

o)

Supervisar y controlar los servicios realizados por terceros, en el ambito de su
competencia.

Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

Evaluar periédicamente al personal en la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y proponer programas de capacitacion y/o especializacion.
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VL.

VIIL.

JERARQUIA

Depende = Director Ejecutivo.

Supervisa » Personal de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

COORDINACION

Al Interior = Alta Direccion.
= Jefes de Oficina.
Directores de linea.

Al Exterior = Ministerio de Economia y Finanzas.
= Universidad Nacional de Ingenieria.
= Presidencia del Consejo de Ministros.
= CONCYTEC
RESPONSABILIDAD
Equipo = PC y equipo de oficina.
Informacién = Confidencial.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales Ley de Presupuesto Publico.

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley del Empleado Publico.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado

Decretos y Resoluciones Supremas de su competencia.

Manuales = Manual de Organizacién y Funciones.

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacion y Funciones.

Directivas = Diversas sobre: presupuesto, racionalizacion,
planeamiento, etc.
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VIIlL. PERFIL MiNIMO

especializacion:

Experiencia: . )
10 afos en labores relacionadas al puesto.
Formacion Administracion, economia, ingeniero industrial o carreras
profesional: X ’ »INg
afines.
Estudios de
maestria o en Gestion publica o administracion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: SECRETARIA

o
N® de Cargo Clasificado Cédigo Clasificacion Cargo Estructural
Orden
Asistente Administrativoll | 002 04 16 SP-AP Secretaria
. OBJETIVO

V.

Brindar un eficiente apoyo secretarial en la preparacion y administracion documentaria
y en la gestion operativa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

FUNCIONES

TECNICO OPERATIVAS

a) Recepcionar, verificar, registrar y clasificar la documentacién dandole el tramite
correspondiente.

b) Mantener actualizados los archivos de la Oficina y remitir periddicamente
documentos al Archivo Central.

c) Apoyar en la revision, redaccion y presentacion de los documentos preparados por
la Oficina.

d) Proporcionar el apoyo de dictado, redaccién y digitacion que se requiera.

e) Atender y realizar llamadas telefonicas, brindando el apoyo requerido en funcién a
su competencia o funciones delegadas.

f) Llevar la agenda de trabajo de la Oficina.

g) Llevar el control de los bienes y activos asignados a la Oficina.

h) Apoyar en la organizacion logistica de los eventos de la Oficina.

i) Apoyar en los tramites de adquisiciones de bienes y servicios de la oficina.

OTRAS FUNCIONES
j) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

k) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

JERARQUIA

Depende = Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

COORDINACION

Al Interior = Con el personal del INICTEL-UNI en el ambito de sus
competencias.
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VL.

VIL.

VIII.

RESPONSABILIDAD

Equipo

Informacion

= PC y equipo de oficina.

= Confidencial.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Manuales

Reglamentos

Directivas

PERFIL MiNIMO

= Manual de Organizacion y Funciones.

= Reglamento Interno de Trabajo.

= Reglamento de Organizacion y Funciones.

= Diversas sobre: archivo, tramite documentario, etc.

Impor- Nivel
tancia
Experiencia: 4 afos en labores relacionadas al puesto.
Formacién: Secretaria ejecutiva, asistente de gerencia o
carrera afin.
Conocimientos: Administracién de archivos y tramite
documentario A 2
Inglés Técnico B 2
Procedimientos administrativos B 2
Administracion presupuestaria C 2
Complementarios:
Habilidades y Habilidades secretariales A 4
destrezas
Manejo de equipos y aplicativos informaticos A 3
Redaccion de informes y documentos A 2
Coordinacion B 2
Competencias de | 154 de trabajo G -
area
.Con.1pet.enCIas Compromiso G -
institucionales
Etica G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN PLANIFICACION

o
grd(:ai Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
16 Profesional VI 0020415 SP-ES Especialista en
Planificacion
l. OBJETIVO

Administrar actividades de elaboracidon y seguimiento de los planes estratégicos y
operativos del INICTEL-UNI.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

Elaborar y efectuar seguimiento al Plan Estratégico y Plan Operativo Anual del
INICTEL-UNI, en coordinacién con las demas dependencias.

Coordinar la formulacién y evaluacion de los planes y programas de desarrollo e
inversion de corto, mediano y largo plazo.

Asesorar y asistir a todas las dependencias en el avance de sus actividades de los
planes institucionales.

Elaborar informes periédicos sobre el avance de la gestion.

Coordinar con el Pliego, lo referente a elaboracion y evaluaciéon de los planes,
programas y actividades de la Unidad Ejecutora.

Opinar y proponer la actualizacién de los planes del INICTEL-UNI.

Coordinar la difusién de las actividades ejecutadas de acuerdo a los planes
institucionales.

Disefiar, proponer y medir los indicadores e indices de gestién de INICTEL-UNI.
Elaborar la Memoria Anual de la Unidad Ejecutora.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

)

Elaborar los informes de gestidon del avance de las metas propuestas.

OTRAS FUNCIONES

k)
1)

Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

JERARQUIA

Depende » Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
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Iv.

VL.

VII.

COORDINACION

Al Interior = Todas las dependencias de INICTEL-UNI.

Al Exterior = Universidad Nacional de Ingenieria.
= Ministerio de Economia y Finanzas.
= Otras Instituciones en el ambito de sus competencias.

RESPONSABILIDAD

Equipo = PC y equipo de oficina.

Informacion = Confidencial.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales = Ley de Presupuesto Publico.
= Ley de Contratacion y Adquisiciones del Estado.
= Normas de planeamiento estratégico y operativos.

Manuales = Manual de Organizacion y Funciones.

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacion y Funciones.

Directivas = Diversas sobre: planeamiento, racionalizacion, etc.
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PERFIL MiNIMO

Impor- Nivel
tancia

Experiencia: 5 afios de experiencia laboral, 6
3 anos de experiencia laboral que incluye 1
afo en planificacién 6 control de gestion.

Formacién Administracién, economia, ingenieria

profesional: industrial o carreras afines.

Estudios de - . R

. Administracién o gestion publica o
maestria o en e ,
i planificacién o economia.

especializacion:

Conocimientos: Planeamiento Estratégico A 4
Planeamiento Operativo A 4
Procedimientos administrativos A 5
Administracion presupuestaria B 3
Gestioén B 3

Complementarios:

Habilidades y Capacidad analitica A 4

destrezas
Coordinacion B 4
Redaccion de informes y documentos B 4
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3

Competencias de . .

area Calidad de trabajo G -
Iniciativa G -

_Corr_Ipet_enCIas Compromiso G -

institucionales
Etica G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

o
grdii Cargo Clasificado Cadigo Clasificacién Cargo Estructural
17 Profesional VI 0020415 SP-ES Especialista en Presupuesto
L OBJETIVO

Administrar el proceso de formulacién, programacion, aprobacion, control, evaluaciéon y
cierre presupuestal de INICTEL-UNI.

FUNCIONES
PLANEAMIENTO

a) Participar en la formulacién del Plan Estratégico de la Unidad Ejecutora.
b) Formular el presupuesto de la Unidad Ejecutora en coordinacion con las
dependencias de INICTEL-UNI y efectuar el seguimiento correspondiente.

PRESUPUESTO

c) Coordinar y consolidar el proceso de formulacion, programacién, control y
evaluacion presupuestaria de la Unidad Ejecutora, de conformidad a la
normatividad vigente.

d) Coordinar con el Pliego la consolidaciéon del proceso de formulacion,
programacion, control y evaluacion presupuestaria institucional, de conformidad a
la normatividad vigente.

e) Coordinar y consolidar el proceso de ejecucion presupuestal de acuerdo a la
programacion establecida.

f) Verificar el cumplimiento de las normas presupuestales, en el proceso de
formulacion, ejecucion y evaluacion presupuestal, dentro del ambito de su
competencia.

g) Elaborar transferencias de partidas, modificaciones a los calendarios de
compromisos, etc.

h) Realizar la conciliacion y cierre presupuestal.

Realizar la programacion trimestral de gastos e ingresos.

Absolver consultas y asesorar a las diferentes dependencias en temas

presupuestales.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES
k) Elaborar informacién estadistica de los resultados presupuestales de la Institucion.

[) Preparar e informar periddicamente el avance y evaluacion de la ejecucion
presupuestal, de acuerdo a la normatividad vigente.

OTRAS FUNCIONES

m) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
n) Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto.
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VL.

VIL.

JERARQUIA

Depende = Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

COORDINACION

Al Interior = Oficina de Administracion y Finanzas.
= Direcciones de Linea.

Al Exterior * Ministerio de Economia y Finanzas.
= Universidad Nacional de Ingenieria.
= Presidencia del Consejo de Ministros.
= Contaduria Publica de la Nacion.

RESPONSABILIDAD

Equipo PC y equipo de oficina.

Informacion Confidencial.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales = Ley de Presupuesto Publico y deméas normativa
presupuestal.
= Ley de Contratacion y Adquisiciones del Estado.

Manuales » Manual de Organizacion y Funciones.

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacion y Funciones.

Directivas = Diversas sobre: presupuesto, etc.
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VIIlL. PERFIL MiNIMO

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia:
4 anos de experiencia laboral.
Formacion
profesional: Administracion, economia o carreras afines.
Estudlc?s de Gestién publica o presupuesto publico o
maestria o en L -
R administracion.
especializacion:
Conocimientos: Administracion presupuestaria A 5
Planeamiento Operativo A 2
Gestion B 1
Planeamiento Estratégico B 2
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 4
destrezas Coordinacion B 4
Redaccion de informes y documentos B 4
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3
Competencias de Calidad de trabajo G -
area o
Iniciativa G -
Competencias Compromiso G -
institucionales .,
Etica G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION

o
grdi?n Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
18 Profesional VI 0020415 SP-ES Especialista en
Racionalizaciéon
l. OBJETIVO

Administrar actividades de elaboracién y seguimiento de las acciones de organizacién
y métodos del INICTEL-UNI.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo y propuestas de la
Oficina.

Elaborar los documentos de gestion relacionados al CAP, MOF, TUPA, ROF,
otros del INICTEL-UNI, coordinando con las areas correspondientes.

Coordinar la formulacion de directivas y reglamentos internos, orientados a la
racionalizacion organizacional.

Asesorar y asistir a todas las dependencias en el disefio y evaluacién de sus
procedimientos internos, para su optimizacion.

Elaborar informes periddicos sobre el avance de las actividades de racionalizacion.
Coordinar con el Pliego, lo referente a elaboraciéon y evaluacién de los documentos
de gestidn de la Unidad Ejecutora.

Participar en las actividades para la actualizacion de los procedimientos del
INICTEL-UNI.

Informar y opinar de asuntos de su competencia..

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

i)

Elaborar los informes relacionados a sus actividades.

OTRAS FUNCIONES

)

Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su
cargo.

k) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

JERARQUIA

Depende = Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
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VL.

VII.

COORDINACION

Al Interior = Todas las dependencias de INICTEL-UNI.
Al Exterior = Universidad Nacional de Ingenieria.

= Ministerio de Economia y Finanzas.

= Presidencia del Consejo de Ministros.

» Otras Instituciones en el ambito de sus
competencias.

RESPONSABILIDAD

Equipo = PC y equipo de oficina.

Informacion = Confidencial.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales = Normas sobre elaboracion de documentos de gestion.
= Normas sobre gestion presupuestaria.
= Normas sobre planeamiento estratégico y operativo.
= Ley General del Procedimiento Administrativo.
Manuales = Manual de Organizacién y Funciones.
Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.

= Reglamento de Organizacion y Funciones.

Directivas = Diversas sobre: planeamiento, racionalizacion, etc.
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VIIlL. PERFIL MiNIMO

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: 5 afios de experiencia laboral.
Formacion Administracién, economia, Ing. Industrial o
profesional: carreras afines.
Estudios de
maestria o en Administracién U organizacién y métodos.
especializacion:
Conocimientos: Organizacion y Métodos A 4
Planificacion estratégica y operativa A 4
Procedimientos administrativos A 5
Administracién presupuestaria B 3
Simplificacion administrativa B 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 4
destrezas
Coordinacion B 4
Redaccion de informes y documentos B 4
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3
Competencias de . .
area Calidad de trabajo G -
Iniciativa G -
_Con_1pet_enCIas Compromiso G -
institucionales
Etica G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

OFICINA DE ADMINISTRACION
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

Jefe

Secretaria

Especialista en Contabilidad
Especialista en Tesoreria

Técnico en Contabilidad y Tesoreria
Especialista en Recursos Humanos
Técnico en Recursos Humanos
Asistenta Social

Especialista en Logistica
Especialista en Adquisiciones

Técnico en Control Patrimonial y
Almacenes

Jefe de Oficina
Administracion
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DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE

o
grd(li Cargo Clasificado Caédigo Clasificacién Cargo Estructural
19 Director IV 0020512 EC Jefe
l. OBJETIVO

Planificar, dirigir y coordinar las actividades de recursos humanos, tesoreria,
contabilidad y logistica del INICTEL-UNI. Ademas, desarrolla labores de bienestar
social y actividades que coadyuven al mejoramiento de las relaciones laborales.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a)

.
SER)

Planificar y dirigir las politicas y estrategias generales de gestion administrativa, en
el marco de las politicas definidas por la Direccion Ejecutiva.

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual.

Participar en la elaboracion del Presupuesto Anual.

Coordinar y proponer el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

Coordinar y proponer el Plan Anual de Capacitacion.

Coordinar y proponer el Presupuesto Analitico de Personal

ADMINISTRACION

9)

h)

)

n)

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de los Sistemas de
Contabilidad, Tesoreria, Logistica y Personal del INICTEL-UNI, en armonia con la
normatividad vigente.

Proponer a la Direccion Ejecutiva las normas, procedimientos y medidas
administrativas internas en concordancia a las normas aplicables a los diversos
sistemas administrativos.

Proponer a la Direccion Ejecutiva la politica laboral y salarial del Instituto, de la
administracion de los recursos humanos, econémicos, financieros, materiales y
tecnoldgicos.

Supervisar las acciones del sistema de contabilidad y tesoreria mediante la
centralizacion de los ingresos y egresos de los recursos financieros del INICTEL-
UNI y; el registro, informacién y custodia de dichos recursos.

Supervisar los procesos técnicos del sistema de abastecimiento a través de la
programacion, adquisicién, almacenamiento, seguridad, mantenimiento, custodia y
distribucion de bienes y servicios.

Supervisar los procesos técnicos del Sistema de Personal referentes a ingreso,
control de asistencia y permanencia, proceso de remuneraciones y pensiones,
evaluacion, capacitacion, bienestar social; entre otros relacionados al Sistema.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emitidas por los 6rganos rectores de los
sistemas administrativos de la Universidad y del Estado que le compete, asi como
por la normatividad aplicable a cada sistema.

Asesorar a las dependencias del INICTEL-UNI en asuntos de su competencia.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

0)
P)

Informar y opinar sobre asuntos de su competencia.
Elaborar informes para la Universidad Nacional de Ingenieria, la Contraloria
General de la Republica y otras entidades.
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VL.

COORDINACION

q) Coordinar con las diversas Direcciones y Oficinas de la UNI, para el cumplimiento
de las disposiciones emitidas.

r) Coordinar con las Direcciones y Jefaturas de Oficina del INICTEL-UNI el adecuado
cumplimiento de las directivas y/o instructivos en materia administrativa.

OTRAS FUNCIONES

s) Otras que le sean asignadas por el Director Ejecutivo.

JERARQUIA
Depende = Director Ejecutivo
Supervisa = Recursos Humanos.
= Logistica
= Contabilidad
= Tesoreria
COORDINACION
Al Interior » Todas las Direcciones y Oficinas del INICTEL-UNI.
Al Exterior = Dependencias de la UNI

= Ministerio de Economia y Finanzas.
= CONSUCODE

RESPONSABILIDAD

Equipo = PC y equipos de oficina.

Informacioén = De acuerdo a la Ley de Transparencia

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.
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VIL.

VIIL.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos
Legales

Manuales y
Reglamentos
Fisico

Directivas

PERFIL MINIMO

Leyes Laborales

Ley de Etica del Funcionario Publico.
Ley del Empleado Publico

Ley de Modernizacion de la Salud

Ley de Presupuesto del Sector Publico.

Ley Marco de Administracion Financiera

Reglamento de Organizacion y Funciones.
Cuadro de Asignacion de Personal.
Presupuesto Analitico de Personal.
Reglamento Interno de Trabajo.

Adquisicion de bienes y servicios
Austeridad y racionalidad del gasto publico
Contratacion de servicios no personales
Altas y Bajas de Bienes Muebles.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

maestria o en

especializacion:

Experiencia:

10 afios en labores relacionadas al puesto.
Formacién
profesional: Administracion, contabilidad, economia y afines.
Estudios de

Administracién o gestién publica.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: SECRETARIA

o
grdii Cargo Clasificado Caédigo Clasificacién Cargo Estructural
Asistente Administrativo |l 0020516 SP-AP Secretaria
l. OBJETIVO

V.

VL.

Prestar asistencia al Jefe de la Oficina de Administracién en aspectos secretariales, de

comunicacion y de archivo.

FUNCIONES

TECNICO-OPERATIVAS

) Programar y ejecutar las actividades secretariales.

) Recepcionar y registrar la documentacién dandole el tramite correspondiente.

) Mantener actualizados los archivos de la Jefatura.

) Redactar documentos segun instrucciones generales.

) Atender llamadas telefénicas, brindando el apoyo requerido en funcién a su
competencia.

f) Administrar la agenda de reuniones y entrevistas de la Jefatura.

g) Llevar el control de los bienes y activos asignados a la Oficina.

h) Realizar el pedido de los utiles y materiales de escritorio necesarios.

i) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion.

OTRAS FUNCIONES

j) Apoyar en eventos técnicos o de difusién organizados por el INICTEL-UNI

k) Llevar el control de los bienes muebles asignados a la Oficina de Administracion
I) Llevar el control de la bibliografia existente en la Oficina de Administracion.

JERARQUIA

Depende = Jefe de Administracién

COORDINACION

Al Interior » Todas las Direcciones y Oficinas del INICTEL-
UNIL.

RESPONSABILIDAD

Equipo = PC y equipos de oficina.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.
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VIL.

VIII.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos Legales

Manuales y
Reglamentos Fisico

Directivas

PERFIL MINIMO

» Ley de Etica del Funcionario Publico.

= Reglamento Interno de Trabajo.

* Adquisicion de Bienes y Servicios

= Austeridad y Racionalidad del Gasto Publico

= Control de Bienes Patrimoniales

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: 4 afos de experiencia laboral en puestos similares
Formacion: Técnico en Secretariado
Otros estudios: Asistente de gerencia
Conocimientos: .
Archivo A 3
Administracién de archivos y tramite documentario A 3
Procedimientos administrativos B 2
Administracién presupuestaria C 2
Complementarios:
Habilidades y - . -
destrezas Conocimiento de informatica B
Discernimiento rapido
Trato amable B
Competencias de . .
Area Adaptabilidad al cambio G -
Competencias .
Institucionales Compromiso G )
Etica G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

o
grdi?n Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
i Especialista en
21 Profesional VI 0020515 SP-ES Contabilidad
l. OBJETIVO

Administrar la contabilidad general de la Unidad Ejecutora, elaborando vy
proporcionando la informacion y documentacion contable y financiera en forma
oportuna y confiable, aplicando las normas y procedimientos establecidos.

FUNCIONES
PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual de la
Unidad Ejecutora.

b) Proponer y ejecutar el plan operativo anual y presupuesto de las labores
contables.

ADMINISTRACION

c) Supervisar, evaluar y ejecutar los sistemas contables.

d) Supervisar, controlar y evaluar las operaciones contables realizadas, asi como su
adecuado registro en los libros contables.

e) Elaborar los estados contables financieros y presupuestales de acuerdo a la
normatividad vigente.

f) Supervisar y controlar que las operaciones contables de la entidad, se encuentren
acordes con el presupuesto, plan de cuentas y otras disposiciones emitidas al
respecto.

TECNICO OPERATIVAS

g) Analizar los estados financieros y presupuestales, presentando Ilas
recomendaciones del caso.

h) Revisar la aplicacion de cuentas y visar los documentos emitidos por el Tesorero
sobre los ingresos y egresos.

i) Revisar la afectacion de partidas y visar los documentos fuentes emitidos por
Logistica para la fase del devengado, tales como: 6rdenes de compra y érdenes
de servicio.

j) Elaborar y sustentar la informacion sobre el Cierre y Conciliacion Presupuestal,
coordinando con el Pliego, la presentacion de dicha informacion.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

k) Elaborar y suscribir los Estados Financieros emitidos, conforme a la normatividad
vigente.

I) Elaborar y presentar informacion estadistica gerencial sobre ingresos, gastos y
compromisos presupuestales.
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COORDINACION

m) Coordinar con las demas dependencias administrativas la consolidacion de la
informacion contable.

n) Coordinar con el responsable de Tesoreria el pago de impuestos y tributos a
cargo del Estado Peruano del INICTEL-UNI.

0) Elaborar y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el informe de
ejecucion presupuestal.

CONTROL INTERNO

p) Revisar y presentar informacién que se requiera para las auditorias internas y
externas.

OTRAS FUNCIONES

q) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
r) Otras que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Administracion.

1. JERARQUIA

Depende = Jefe de la Oficina de Administracion.

\"A COORDINACION

Al Interior = Personal y funcionarios de INICTEL-UNI
Al Exterior = Contaduria Publica de la Nacion.
= Ministerio de Economia y Finanzas.
=  SUNAT.
= Bancos
V. RESPONSABILIDAD
Equipo = PC y equipo de oficina.
Informacioén = Contable confidencial.

VI. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.
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VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Ley de Presupuesto.

Leyes Tributarias.

Ley de Tesoreria.

Ley del Sistema de Contabilidad.
Ley de Gestion Administrativa.

= |nstructivos contables normados por la Contaduria,
manuales contables sobre el manejo del SIAF, manuales

contables, tributarios y laborales.

= Reglamento Interno de Trabajo.

Directivas = Control de requerimientos, manejo de fondos publicos,
tesoreria, presupuesto, etc.
VIII. PERFIL MiNIMO
Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: 5 afios en labores relacionadas al puesto.
Forma_clon . Contador Publico Colegiado
profesional:
Estudlc’;s de En contabilidad o administracién o gestiéon
maestria o en iblica
especializacion: P )
Conocimientos: Contabilidad gubernamental, administracion
; - A 5
contable, costos y tributacién
Procedimientos administrativos A 4
Gestion A 3
: . B 3
Planeamiento Operativo
Administraciéon presupuestaria B 3
Complementarios:
Habilidades y . .
destrezas Capacidad analitica A 4
Redaccion de informes y documentos A 4
Coordinacion B 3
Liderazgo B 3
Manejo de equipos y aplicativos informaticos C 3
Competencias de Calidad de trabajo G
Area Orientacién a resultados G -
Competencias .
Institucionales (?ompromlso G )
Etica G -
Innovacién G -
Trabajo en equipo G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN TESORERIA

N° de

Orden Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién Cargo Estructural
22 Profesional VI 0020515 SP-ES Especialista en Tesoreria
. OBJETIVO

Dirigir y controlar las actividades sobre la Administracion de los recursos financieros
de INICTEL-UNI, de acuerdo a las normas y procedimientos correspondientes.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a)

b)

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual de la
Entidad.

Proponer y Ejecutar el Plan Operativo Anual y presupuesto de las actividades de
tesoreria.

ADMINISTRACION

c)

d)

Administrar los recursos financieros asignados al INICTEL-UNI, segun las
disposiciones emitidas por los entes normativos y los lineamientos aprobados por
la Alta Direccion.

Programar y supervisar el movimiento de fondos y valores de la Entidad.

TECNICO OPERATIVAS

e)

f)

k)
1)

Supervisar y visar los ingresos y egresos financieros de INICTEL-UNI.

Realizar el pago a proveedores, remuneraciones, honorarios, impuestos, tributos y
otros.

Disponer el pago de compromisos y devengados de acuerdo a la normatividad
vigente.

Gestionar la apertura, registro, control y cierre de las cuentas bancarias u otros
fondos del INICTEL-UNI, conforme a la normatividad vigente.

Supervisar las conciliaciones bancarias necesarias que permitan verificar los
saldos de las cuentas.

Efectuar y asegurar la atencién de los requerimientos de viaticos u otros del
personal del INICTEL-UNI .

Supervisar los arqueos mensuales de fondos y valores.

Supervisar el archivo, conservacién y custodia de los documentos que sustentan
los ingresos y egresos financieros.

m) Supervisar y controlar el correcto registro de la informacion financiera.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

n)

0)
P)

Efectuar la Recaudacion de Ingresos oportunos para una buena programacion del
gasto.

Realizar el pago de obligaciones a trabajadores, pensionistas y proveedores.
Realizar el pago de obligaciones tributarias y/o retenciones a los entes del Estado.
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COORDINACION

q) Ejecutar las conciliaciones de gastos con el Ministerio de Economia y Finanzas.
r) Coordinar con las areas de INICTEL-UNI la correcta ejecucion de los ingresos y/o
gastos.

OTRAS FUNCIONES
s) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

t) Otras que le sean asignadas por el jefe de la Oficina de Administracién

1l JERARQUIA

Depende = Jefe de la Oficina de Administracion.

V. COORDINACION

Al Interior » Personal y funcionarios de INICTEL-UNI
Al Exterior = Direccién Nacional de Contabilidad Publica.
= Ministerio de Economia y Finanzas.
=  SUNAT.
= Bancos.
V. RESPONSABILIDAD
Equipo = PC y equipo de oficina
Informacién = Contable confidencial.
VL CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.
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VIL.

VIIL.

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

PERFIL MiNIMO

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Ley de Presupuesto.

Leyes Tributarias.

Ley del Sistema de Tesoreria.

Ley del Sistema de Contabilidad.

Disposiciones sobre gestién administrativa.

Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Normas Técnicas de Control Interno.

= |nstructivos contables normados por la Direccién
Nacional de Contabilidad, manuales contables sobre el
manejo del SIAF, manuales contables, tributarios y
laborales.

= Reglamento Interno de Trabajo.

Impor- Nivel
tancia

Experiencia:
5 afios en labores relacionadas al cargo

Formacioén Contabilidad, economia, administracién

profesional: ramas afines.

Estudios de - . .

. En administracién o finanzas o
maestria o en - )
. contabilidad o afines.

especializacion:

Conocimientos: Administracion financiera A 5
Sistema de Tesoreria A 4
Procedimientos administrativos A 4
Gestion. A 3
Planeamiento operativo B 3
Administracion presupuestaria B 3

Complementarios:

Habilidades y Capacidad analitica A 4

destrezas Redaccion de informes y documentos A 4
Coordinacion B 3
Liderazgo B 3

2;’;:"’9‘9“‘:'33 de Calidad de trabajo G
Orientacion a resultados G

Competencias .

Institucionales Compromiso G
Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G

73




DESCRIPCION DEL PUESTO: TECNICO EN CONTABILIDAD Y TESORERIA

o
grd(le:, Cargo Clasificado Caédigo Clasificacién Cargo Estructural
23 Técnico V 002 0516 SP-AP Técnico en Contabilidad y
Tesoreria
l. OBJETIVO

Ejecutar las actividades de registro de ingreso de fondos y valores de INICTEL-UNI y
el apoyo en el registro contable.

. FUNCIONES

TECNICO OPERATIVAS

a)
b)

c)
d)
e)

f)

)]
h)

Efectuar el ingreso de los fondos y valores de la entidad, y expedir los
comprobantes que sean necesarios.

Custodiar en la caja asignada, la totalidad de los fondos y valores de la entidad, no
depositados en bancos u otras instituciones, conforme a ley.

Efectuar el arqueo diario de los fondos y valores recibidos.

Registrar los ingresos captados en los sistemas correspondientes.

Emitir y revisar los comprobantes que corresponden a cada ingreso.

Apoya la realizacion de conciliaciones bancarias de ingresos con una periodicidad
minima mensual.

Llevar el registro de ventas y conciliar con los ingresos mensuales.

Efectuar la venta de las bases de licitaciones y elaborar la lista de proveedores
que las adquirieron.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

i)

Preparar informacion sobre el registro de ventas, el arqueo de fin de mes, y otros
que se requieran.

COORDINACION

)

Coordinar con las Areas los cobros por concepto de servicios, capacitacion,
formacién u otros.

OTRAS FUNCIONES

k)
1)

Participar en la elaboracion y cumplimiento del plan operativo del area.
Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

m) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion.

1. JERARQUIA

Depende = Jefe de la Oficina de Administracion.
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V. COORDINACION

Al Interior = Personal y funcionarios de INICTEL-
UNI
Al Exterior = Ministerio de Economia y Finanzas.
=  SUNAT.
= Bancos.

V. RESPONSABILIDAD

Equipo = PC y equipo de oficina.

Informacion Contable confidencial.

VL. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VII. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales = Ley del Sistema de Tesoreria.
» Ley del Sistema de Contabilidad.
»= Disposiciones sobre gestion administrativa.

Manuales » Instructivos contables normados por la
Direccion Nacional de Contabilidad,
manuales sobre el manejo del SIAF,
manuales contables, tributarios y laborales.

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
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PERFIL MINIMO

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: 5 afios de experiencia laboral en puestos
similares.
Formacion:
Técnico contable o administrativo
Otros estudios:
Administracion
Conocimientos: Contabilidad c
SIAF C
Tesoreria C
Complementarios:
Habilidades y . . -
destrezas Conocimiento de informatica. B 3
Discernimiento rapido. B
Trato amable. B 2
2°mpete"°'as de | Adaptabilidad al cambio G -
rea
Competencias :
Institucionales ?omprom|so G B
Etica G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

o
grdii Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
24 Profesional VI 0020515 SP-ES Especialista en
Recursos Humanos
I OBJETIVO

Ejecutar las actividades relacionadas al sistema de personal de INICTEL-UNI, de
acuerdo a la normatividad vigente.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a)

b)
c)

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual de la
Oficina de Administracion.

Proponer y ejecutar el Plan Operativo Anual y presupuesto de Recursos Humanos.
Coordinar y proponer el Plan Anual de Capacitacion.

ADMINISTRACION

Ejecutar los procesos técnicos de personal relacionados con la seleccion,
remuneraciones, pensiones, control de asistencia, desarrollo y bienestar; conforme
a la normatividad vigente y al Reglamento Interno de Trabajo.

Elaborar el presupuesto anual de dietas, remuneraciones, pensiones y otros
beneficios del personal.

Elaborar la planilla de personal activo y pensionista.

Coordinar, proponer y ejecutar el Plan Anual de Capacitacion.

Proponer y ejecutar estudios de clima laboral en el INICTEL-UNI.

Realizar la administracion de los legajos del personal.

Supervisar el registro y control de asistencia y permanencia del personal.
Coordinar la aplicacién de medidas disciplinarias, de acuerdo a las normas
laborales y al Reglamento Interno de Trabajo.

Supervisar la ejecucion del seguro de salud para los trabajadores.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

Elaborar informes de los trabajadores, sobre remuneraciones, capacitacion,
evaluacion del desempefo, sanciones disciplinarias y otros.

Elaborar informes para la Universidad Nacional de Ingenieria, el Ministerio de
Economia y Finanzas, el Ministerio de Trabajo y Promocién Social, la Contraloria
General de la Republica y otras entidades.

COORDINACION

P)

Coordinar con las Diversas Direcciones y Oficinas de INICTEL-UNI, el
cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, la elaboracion del Plan Anual de
Capacitacion y las actividades para mejorar el clima laboral.

Coordinar y proponer a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la cobertura
presupuestal para atender la remuneraciones, liquidaciones y otros beneficios.
Coordinar con los responsables de Contabilidad y Tesoreria, los procesos de
pagos de remuneraciones, pensiones, liquidaciones y demas beneficios sociales.
Coordinar con el Ministerio de Trabajo y Promocion Social, ESSALUP, la ONP y
las AFPs.
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VL.

VII.

OTRAS FUNCIONES

t) Otras que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Administracion.

JERARQUIA

Depende

COORDINACION

Al Interior

Al Exterior

RESPONSABILIDAD

Equipo

Informacion

Jefe de la Oficina de Administracion.

Todas las Direcciones y Oficinas del
INICTEL-UNI.

Ministerio de Trabajo.
Ministerio de Economia y Finanzas.

Entidades de Seguros.
Entidades Financieras.

PC y equipos de oficina.

Confidencial de Recursos Humanos.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos Legales

Manuales y Reglamentos
Fisico

Directivas

Leyes Laborales.
Ley del Empleado Publico
Ley de Modernizacion de la Salud

Ley de Presupuesto del Sector Publico.

Reglamento de Organizacion y
Funciones.

Cuadro para Asignacién de Personal.
Presupuesto Analitico de Personal.
Reglamento Interno de Trabajo.

Plan Anual de Capacitacion.
Rol de vacaciones.
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VIIlL. PERFIL MINIMO

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: 5 afos de experiencia en la gestién de Recursos
Humanos y/o asesoramiento en entidades
publicas
Formacion . : . . -
profesional: Licenciado en administracion, abogado, psicélogo
o carrera afin
Estudios de
maestria o en En derecho laboral o administracién o gestion de
especializacion: recursos humanos
Conocimientos: Gestion de recursos humanos A 5
Procedimientos de administracion de personal en
entidades publicas A 5
Legislacion laboral y administrativa A
Ley de procedimientos administrativos B 5
Complementarios:
Habilidades y . o
destrezas Capacidad analitica A
Coordinacion A
Manejo de equipos A
ompetencias de | Adaptabilidad al cambio G ;
rea
Competencias .
Institucionales Compromiso G )
Etica G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS

o
grdi?n Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
25 Técnico V 002 0516 SP-AP Técnico en Recursos
Humanos
I OBJETIVO

Ejecutar las actividades de control de asistencia y apoyo para la elaboracién de las
planillas de pago y otros del sistema de personal.

FUNCIONES

TECNICO OPERATIVAS

a) Apoyar la ejecucion de los procesos técnicos de personal relacionados con las
remuneraciones, pensiones, control de asistencia y beneficios del personal, de los
miembros del Consejo Directivo, practicantes, docentes y otros, conforme a la
normatividad vigente.

b) Apoyar la elaboracién del presupuesto de dietas, remuneraciones, pensiones y
otros beneficios del personal.

c) Apoyar la elaboracion del calculo de las pensiones para los trabajadores que
cesen de su actividad y que estén afectos al régimen legal de la Ley 20530.

d) Apoyar la elaboracion de las planillas de remuneraciones, prevision AFP, tiempo
de servicios, subsidios, descuentos, permisos, inasistencias, acorde con la
normatividad vigente.

e) Verificar y controlar el adecuado funcionamiento del sistema de control de
personal.

f) Realizar la apertura y actualizacién de los legajos personales de los trabajadores.

g) Elaborar el Rol Anual de Vacaciones, y controlar el periodo de uso de las
vacaciones del personal.

h) Apoyar la elaboracion de las constancias de retenciones de 5ta categoria, SNP y
AFP.

i) Apoyar la elaboracién de las liquidaciones de pago de las entidades prestadoras
de salud.

j) Apoyar la elaboracién de las liquidaciones de compensacion por tiempo de
servicios, y calculo de pensiones de acuerdo a las normas vigentes.

k) Administrar la base de datos de los trabajadores y ex trabajadores de INICTEL-
UNI.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

[) Apoyar la elaboracion de los cuadros de resumen de remuneraciones y pensiones
por todo concepto.

m) Apoyar la elaboracion de la informacién requerida por el Ministerio de Economia y
Finanzas, Ministerio de Trabajo y otras entidades.

COORDINACION
n) Coordinar con el Ministerio de Trabajo, ESSALUD, ONP, entidades financieras,
etc. las actividades de su competencia.

0) Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el presupuesto anual de
remuneraciones.
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OTRAS FUNCIONES
p) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
q) Ofras que le sean asignadas por el Especialista de Recursos Humanos.

11l JERARQUIA

Depende = Jefe de la Oficina de Administracion.

V. COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.
Con el profesional de Recursos Humanos.

Al Exterior = Ministerio de Trabajo.
= Ministerio de Economia y Finanzas.
= Entidades de Seguros.
= Entidades Financieras.
V. RESPONSABILIDAD
Equipo = PC y equipo de oficina.
Informacién = Confidencial.
VI. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VII. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Leyes Laborales.
= Ley de gestion del empleado publico.

Dispositivos legales

Manuales = Manual de Organizacion y Funciones.

Reglamentos » Reglamento de Organizacion y Funciones.
= Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento del CAFAE.

Directivas = Diversas sobre: personal.



PERFIL MiNIMO

Impor-| Nivel
tancia
Experiencia: 5 afos en labores relacionadas al cargo.
Formacion:
Técnico administrativo o carrera a fin.
Otros estudios: En Administracion salarial.
Conocimientos: e .
Elaboracion de planillas
Administracién de legajos de personal
Procedimientos administrativos
Complementarios:
Habilidades y . .
destrezas Capacidad analitica B
Manejo de equipos y aplicativos informaticos
Redaccion de informes y documentos
2°mpete"°'as de | Adaptabilidad al cambio G -
rea
Competencias .
Institucionales (?omprom|so G .
Etica G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ASISTENTA SOCIAL

o
grdii Cargo Clasificado Cadigo Clasificacion Cargo Estructural
26 Profesional VI 0020515 SP-ES Asistenta Social
l. OBJETIVO

Ejecutar las actividades de capacitacion, bienestar social, asistencia médica, de
recreacion y socio-culturales a favor de los trabajadores activos y cesantes de
INICTEL-UNI.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a)

Participar en la elaboracién del plan operativo anual de Recursos Humanos.

ADMINISTRACION

b)

c)

Proponer y ejecutar las politicas para la asistencia social de los trabajadores del
INICTEL-UNI.

Elaborar y proponer las actividades de recreacion, esparcimiento y cultura,
orientado a la confraternidad de los trabajadores.

TECNICO OPERATIVAS

Elaborar y ejecutar el plan anual de capacitacion del personal de INICTEL-UNI.
Elaborar y aplicar herramientas para la deteccion de las necesidades de
capacitacién del personal.

Ejecutar el programa de becas para la capacitacién de los trabajadores.

Formular y realizar actividades recreativas, sociales y de proyeccion social.
Diagnosticar las necesidades de asistencia médica y/o psicolégica del personal.
Gestionar el programa de seguro médico EPS, tramitando las solicitudes de
atencién, carnés de atencion, cartas de garantia, u otros que requieran los
trabajadores.

Realizar tramites y gestiones ante ESSALUD, tales como: solicitudes de
reembolso de enfermedad, lactancia, pre o post natal, sepelio, inscripciones de
familiares, etc.

Programar, coordinar y difundir las acciones preventivas de salud generales,
conforme a la periodicidad aprobada.

Realizar visitas a los trabajadores o dependientes que se encuentren
hospitalizados.

Proponer y coordinar charlas de prevencion de enfermedades y accidentes
laborales.

Gestionar el apoyo a los trabajadores en caso de accidentes o problemas de
indole familiar.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

0)

P)
q)

Elaborar informes sociales para CAFAE u otras dependencias en casos de
préstamos, salud, inasistencias, etc.

Llevar la estadistica de los dependientes de los trabajadores.

Preparar la informacion que se requiera para las auditorias de la Oficina de Control
Institucional y/o Auditores Externos.
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COORDINACION

r) Coordinar con empresas publicas y privadas a fin de obtener beneficios a los
trabajadores

OTRAS FUNCIONES

s) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

t) Otras que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Administracién.

11l JERARQUIA

Depende = Jefe de la Oficina de Administracion.

V. COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.
Al Exterior = ESSALUD
= Entidades de Seguros.
= Clinicas afiliadas a EPS.
= AFP
V. RESPONSABILIDAD
Equipo = PC y equipo de oficina.
Informacion = Confidencial de casos sociales del personal.
VL. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA
Dispositivos legales * Leyes Laborales.
= Ley de Modernizacion de la Salud.
» Ley de Gestién del empleado publico.
= Ley del presupuesto.
Manuales = Manual de Organizacion y Funciones.
Reglamentos » Reglamento de Organizacion y Funciones.

= Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento del CAFAE.

Directivas = Diversas sobre: personal.
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VIll. PERFIL MINIMO

Impor-| Nivel
tancia

Experiencia: . )
5 afios en labores relacionadas al cargo

Formacién

profesional: Asistenta Social

Estudios de

maestria o en En Administraciéon o asistencia social.

especializacion:

Conocimientos: Gestién de Recursos Humanos
Procedimientos administrativos 4

Complementarios:

Habilidades y . -

destrezas Capacidad analitica A 4
Coordinacion A 4
Redaccion de informes y documentos B 5
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 4

Competencias de | 4, 01apilidad al cambio G

Area

Competencias .

Institucionales Compromiso G )
Etica G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN LOGISTICA

o
grd(::\ Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién Cargo Estructural
27 Profesional VI 0020515 SP-ES Especialista en Logistica
. OBJETIVO
Proveer y atender eficientemente los requerimientos de bienes y servicios generados
en INICTEL-UNI.
Il FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a)

b)

e)

f)

Formular el Cuadro de Necesidades y el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones del INICTEL-UNI.

Formular, controlar y ejecutar el plan de mantenimiento de la infraestructura fisica
de la entidad.

Formular, controlar y ejecutar un plan anual de mantenimiento y de servicios
generales requeridos para el adecuado funcionamiento de la institucion.

Formular el Plan Operativo de Logistica.

TECNICO OPERATIVOS

Organizar, ejecutar, conducir y controlar el sistema logistico, de conformidad con
la normatividad vigente. El sistema logistico comprende: abastecimiento, servicios
generales, seguridad y vigilancia, y control patrimonial.

Ejecutar los procesos de programacion, adquisicion, almacenamiento,
conservacion y distribucion de bienes y servicios.

Efectuar el registro de los procesos en el sistema de contrataciones y
adquisiciones de CONSUCODE.

Proponer y recomendar las modificaciones al Plan Anual de Contrataciones y
Adquisiciones del INICTEL-UNI.

Proponer la conformacion de comités especiales para la realizacién de procesos
de adquisiciones.

Asistir técnicamente al Comité Especial de Adquisiciones y Contrataciones en las
Adjudicaciones, Licitaciones y Concursos que se convoquen.

Emitir y suscribir las 6rdenes de compra y de servicios.

Supervisar y ejecutar el plan anual de mantenimiento y de servicios generales.
Asegurar el 6ptimo funcionamiento de los servicios de mensajeria, limpieza,
vigilancia y otros, recomendando la convocatoria oportuna a los procesos de
adquisiciones que sean necesarios.

Procesar, controlar y mantener actualizado las pdélizas de seguros.

Cautelar el patrimonio de la institucion disponiendo las medidas pertinentes.
Mantener actualizado el inventario fisico valorizado, disponiendo la realizacién de
inventarios fisicos de activos fijos y de almacén.

Emitir opinion y absolver las consultas que en materia logisticas le sean
requeridas.

Remitir oportunamente la informacién requerida por las entidades del Estado, en la
materia de su competencia.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Administracion.
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PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

t) Elaborar informes para la Jefatura de la Oficina de Administracion.

COORDINACION

u) Coordinar con las diversas direcciones y oficinas del INICTEL-UNI, el
cumplimiento de las disposiciones emitidas en materia logistica.

v) Coordinar con el Profesional de Adquisiciones y el Técnico de Control Patrimonial
y Almacenes, las labores relacionadas a su cargo.

OTRAS FUNCIONES

w) Oftras que le sean asignadas por la Jefatura de la Oficina de Administracion.

11l JERARQUIA

Depende = Jefe de la Oficina de Administracion.

\"A COORDINACION

Al Interior = Todas las Direcciones y Oficinas del
INICTEL-UNI.
Al Exterior = CONSUCODE

= Proveedores diversos

V. RESPONSABILIDAD

Equipo = PC y equipos de oficina.

Informacién = De acuerdo a la Ley de Transparencia
VI. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA
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Dispositivos Legales = Ley de Etica del Funcionario Publico.
= Ley del Empleado Publico
= Ley de Presupuesto del Sector Publico.
= Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
= Reglamento de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado
Manuales y = Reglamento de Organizacion y Funciones.
Reglamentos Fisico = Cuadro de Asignacion de Personal.
= Presupuesto Inicial de Apertura
= Presupuesto Modificado
= Reglamento Interno de Trabajo.
Directivas = Adquisicién de Bienes y Servicios
= Austeridad y Racionalidad del Gasto Publico
= Contratacion de Servicios No Personales
= Altas y Bajas de Bienes Muebles.
= Viaticos.
= Tesoreria
= SEACE-CONSUCODE
VIIL. PERFIL MINIMO
Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: 5 afios de experiencia en labores
relacionadas al puesto
For;na_ciénll Licenciado en administracion, contabilidad,
protesional: economia o ramas afines.
Estudios de . i . e
. En sistemas logisticos o administracién o
maestria o en C
RN adquisiciones del estado.
especializacion:
Conocimientos: . e .
Legislacion sobre contrataciones y A
adquisiciones
Presupuesto Publico A
Complementarios:
Habilidades y . o
destrezas Capacidad de negociacion
Conocimiento de Informatica
Trabajo bajo presion
Competencias de
Area Adaptabilidad al cambio G -
Competencias .
Institucionales C’:ompromlso G )
Etica G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES

o
grdii Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
28 Profesional V 0020515 SP-ES Especialista en
Adquisiciones
l. OBJETIVO

Proveer y atender eficientemente los requerimientos de bienes y servicios y coordinar
las actividades de adquisiciones con el Especialista en Logistica.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Consolidar en coordinacién con las areas el Cuadro de Necesidades y el Plan
Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

b) Formular y ejecutar un plan anual de mantenimiento y de servicios generales
requeridos para el adecuado funcionamiento de la institucion.

ADQUISICIONES

¢) Suministrar los bienes y servicios necesarios para el buen funcionamiento de las
unidades organicas del INICTEL-UNI.

d) Efectuar las liquidaciones de los contratos de adquisicién de bienes y prestacién
de servicios.

e) Elaborar un plan anual de mantenimiento y servicios generales.

f) Asegurar el mantenimiento preventivo de instalaciones, mobiliario y vehiculos de la
institucion.

g) Informar y coordinar con el Especialista en Logistica el cumplimiento de las
acciones programadas.

h) Emitir opinion y absolver las consultas que en materia logistica le sean requeridas.

i) Ejecutar y controlar las actividades necesarias de seguridad integral de la entidad,
asi como velar por el cumplimiento de las obligaciones de la empresa de
vigilancia.

j)  Procesar, controlar y mantener actualizadas las pélizas de seguros.

k) Cumplir con remitir oportunamente la informacién requerida por las entidades del
Estado, en la materia de su competencia.

I)  Emitir y suscribir las ordenes de compra y ordenes de servicio.

m) Las demas que le sean asignadas

OTRAS FUNCIONES
n) Apoyar en eventos técnicos o de difusidon organizados por el INICTEL-UNI
0) Llevar el control de los bienes muebles asignados a Logistica.

JERARQUIA

Depende » Jefe de Administracion
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VL.

VIL.

COORDINACION

Al Interior * Todas las Direcciones y Oficinas del
INICTEL-UNI.
= Con el especialista en logistica.

Al exterior = CONSUCODE

= PROVEEDORES
RESPONSABILIDAD
Equipo = PC y equipos de oficina.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Ley de Etica del Funcionario Publico.

Ley del Empleado Publico

Ley de Presupuesto del Sector Publico.
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.

= Reglamento de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado

Dispositivos Legales

Reglamento de Organizacion y Funciones.
Cuadro de Asignacion de Personal.
Presupuesto Inicial de Apertura
Presupuesto Modificado

Reglamento Interno de Trabajo.

Manuales y Reglamentos
Fisico

Directivas Adquisicion de Bienes y Servicios
Austeridad y Racionalidad del Gasto Publico
Contratacion de Servicios No Personales
Viaticos.

Tesoreria

CONSUCODE
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VIIlL. PERFIL MINIMO

Impor- | Nivel
tancia

Experiencia: 4 anos de experiencia laboral en puestos
similares.

Formacion Administracion, contabilidad o ramas

profesional: afines.

Estudios de

maestria o en En Logistica o adquisiciones.

especializacion:

Conocimientos: Contrataciones y adquisiciones del A 3
Estado. A 3
Presupuesto Publico

Complementarios:

Habilidades y

destrezas Conocimiento de informatica.

Gompetenciasde | Adaptabilidad al cambio G .

rea

Competencias .

Institucionales Compromiso G )
Etica G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TECNICO EN CONTROL PATRIMONIAL Y ALMACENES

[]
grd(l?, Cargo Clasificado Caédigo Clasificacién Cargo Estructural
Técnico en Control
29 Técnico V 0020516 SP-AP Patrimonial
y Almacenes
. OBJETIVO

Obtener un inventario fisico de bienes patrimoniales y almacenes valorizado y
actualizado, asi como prestar apoyo y asistencia a los Especialistas en Logistica y
Adquisiciones.

. FUNCIONES

CONTROL PATRIMONIAL Y ALMACENES

a)

Apoyar el control del patrimonio de la institucion disponiendo las medidas
pertinentes.

Mantener actualizado el inventario fisico valorizado.

Efectuar el control tanto de existencias de almacén como de activos de bienes
patrimoniales, de acuerdo a los lineamientos del Especialista en Logistica.
Realizar los inventarios fisicos de activos fijos y de almacén.

Supervisar el uso adecuado de los bienes de la institucion, acorde con la
normatividad vigente.

Recomendar las acciones necesarias para un adecuado control de almacén y de
los bienes patrimoniales.

Dar conformidad a la prestacion de servicios y adquisicidn de bienes segun su
competencia, asi como a las facturas de proveedores.

Cumplir con remitir oportunamente la informacion requerida por las entidades del
Estado, en la materia de su competencia.

Efectuar un inventario fisico de los bienes y del almacén

OTRAS FUNCIONES

)

Llevar el control de los bienes muebles asignados a Logistica que le asigne, el
Jefe de la Oficina de Administracion.

1. JERARQUIA

Depende = Jefe de la Oficina de Administracion

V. COORDINACION

Al Interior = Todas las Direcciones y Oficinas del
INICTEL-UNI.
V. RESPONSABILIDAD
Equipo = PC y equipos de oficina.
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VL.

VIL.

VIIL.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos Legales

= Ley de Etica del Funcionario Publico.
= Ley del Empleado Publico

Manuales y Reglamentos = Reglamento de Organizacion y Funciones.

Fisico

Directivas

PERFIL MINIMO

= Cuadro de Asignacion de Personal.
= Reglamento Interno de Trabajo.

= Altas y Bajas de Bienes Muebles.

Impor-| Nivel
tancia
Experiencia: 5 afios de experiencia laboral en puestos
similares.
F ion: . . .,
ormacion Técnico en Administracion.
Otros estudios Control de almacenes o control patrimonial.
Conocimientos: . .
Control patrimonial
Disposiciones de la Superintendencia de Bienes
Nacionales
Complementarios:
Habilidades y
destrezas: Conocimiento de informatica. B 3
Competencias de | . iahilidad al cambio G -
area:
Competencias :
institucionales: ?ompromlso G .
Etica G -
Innovacién G -
Trabajo en equipo G -
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y
RELACIONES INTERNACIONALES
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA OFICINA DE IMAGEN

INSTITUCIONAL Y RELACIONES INTERNACIONALES

Jefe de Oficina
Imagen Institucional y Relaciones
Internacionales

Jefe

Especialista en Imagen
Internacional

Especialista en Relaciones
Internacionales



DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE

o
grd(l?x Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
30 Director IV 0020612 EC Jefe
l. OBJETIVO

Liderar y supervisar el desarrollo eficiente, eficaz y transparente de las actividades de
imagen institucional y comunicaciones; identificando y priorizando las necesidades de
cooperacion técnica cientifica y tecnoldgica, en coordinacion con las dependencias del
INICTEL- UNI.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a)
b)

c)

Disefiar y proponer politicas y estrategias de imagen, comunicaciones y
cooperacion técnica.

Planificar y evaluar las acciones de cooperacion técnica del INICTEL-UNI con
otras instituciones.

Planificar y recomendar la ejecucién de campafas de mercadeo y difusion de los
servicios tecnolégicos de capacitacion, formaciéon y otros, ante las entidades
publicas y privadas.

DIRECCION

d)
e)

f)

g)

Dirigir las actividades a desarrollarse de acuerdo al plan aprobado.

Dirigir y organizar actos protocolares y ceremonias que se programen en el
INICTEL-UNIL.

Dirigir las acciones de gestion de fuentes de cooperacion técnica nacional e
internacional para el desarrollo de actividades y proyectos del INICTEL-UNI.

Dirigir la difusion y publicacién de la oferta y demanda de cooperacion técnica para
conocimiento de las unidades orgénicas del INICTEL-UNI.

Coordinar los tramites de aceptacion de donaciones a favor del INICTEL-UNI que
provengan de acciones de cooperacién técnica.

Dirigir las acciones para mantener actualizado el Registro de Donaciones
respectivo

OTRAS FUNCIONES

Analizar los escenarios politicos, sociales y econdmicos a nivel local, regional,
nacional e internacional que puedan tener incidencia con el INICTEL-UNI.

Realizar campafias de mercadeo y difusién de los servicios tecnoldgicos de
capacitacioén, formacion y otros, ante las entidades publicas y privadas.

Evaluar la calidad de los servicios tecnolégicos que brinda el INICTEL-UNI,
realizando las recomendaciones pertinentes.

Coordinar con medios de comunicacién la difusion de actividades del INICTEL-
UNI.

Identificar y priorizar las necesidades de cooperacion técnica, cientifica y
tecnoldgica, en coordinacion con las unidades organicas del INICTEL-UNI.
Coordinar publicaciones informativas externas e internas tendientes a mejorar y
mantener la imagen institucional.
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VL.

VII.

p) Promover y organizar la realizacion de eventos y/o celebracion de convenios con
otras instituciones en el marco de la cooperacion técnica internacional.

g) Mantener relaciones de coordinacion con instituciones nacionales y del extranjero
para optimizar la cooperacién internacional.

r) Presentar informes sobre cooperacion técnica que sea requerida por las
dependencias internas y externas que lo soliciten.

s) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

JERARQUIA

Depende

Supervisa

COORDINACION

Al Interior

Al Exterior

RESPONSABILIDAD

Equipo

Director Ejecutivo

Personal de la Oficina de Imagen
Institucional y Relaciones Internacionales

= Todas las areas de INICTEL.-UNI

Ministerios.
Entidades publicas y privadas.
Organismos nacionales e internacionales.

PC, equipo de oficina y equipos de la
Direccion.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Ley General de Telecomunicaciones.
Decretos y resoluciones supremas de temas afines.
Dispositivos sobre cooperacion técnica internacional

Manual de Organizacion y Funciones.

Reglamento Interno de Trabajo.
Reglamento de Organizacion y Funciones.

Diversas Internas de la entidad
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VIIlL.

PERFIL MiNIMO

maestria o en

especializacion:

Experiencia:
10 afos en labores relacionadas al puesto
Formacion Administracion, periodismo, comunicaciones, marketing o
Profesional: - P ’ ’ 9
afines.
Estudios de

Administracién o comunicaciones o afines
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN IMAGEN INSTITUCIONAL

N° de

Orden Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién Cargo Estructural
31 Profesional VI | 0020615 |  SP-ES Especialista en Imagen
Institucional
. OBJETIVO

Producir y gestionar la difusion de la informacién sobre las actividades institucionales
para su difusién a través de las relaciones publicas y las comunicaciones mediante
diferentes medios de difusion y usuarios.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a)

Proponer, programar y ejecutar las estrategias de comunicacion orientadas a crear
la identidad del INICTEL-UNI.

Organizar y convocar conferencias de prensa y entrevistas de acuerdo a las
disposiciones de la Direccién Ejecutiva.

Proponer y ejecutar actividades de imagen y difusion de productos y servicios,
plan de mercadeo y otros.

Planificar la difusion de los servicios tecnoldgicos que brinda el INICTEL-UNI.

TECNICO OPERATIVAS

Apoyar a las unidades organicas en la elaboracion y ejecucion de las actividades
programadas.

Proponer y ejecutar campanas de comunicacion y otras para posesionar la imagen
del INICTEL-UNI.

Proponer las estrategias y acciones de difusién de los servicios tecnolégicos que
brinda el INICTEL-UNI, en coordinacién con las areas que brindan los mismos.
Proponer y ejecutar campanas de lanzamiento de imagen del INICTEL-UNI a
través de audio y videos.

Ejecutar actividades de evaluacién de la calidad de los servicios tecnolégicos que
brinda INICTEL-UNI.

Apoyar la gestién y coordinaciones para la suscripcion de convenios nacionales
orientados al trabajo conjunto del INICTEL-UNI con otras entidades del Sector
Publico y Privado.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

k)
1)

m)
n)

Proporcionar e introducir informacién en la pagina Web del INICTEL-UNI.
Coordinar acciones orientadas a preparar la agenda para atender las necesidades
de informacion referidas a las actividades del INICTEL-UNI.

Elaborar y proponer la edicion de boletines informativos del INICTEL-UNI.

Elaborar informes periodicos de los resultados de la evaluacion de la calidad de
los servicios que brinda INICTEL-UNI.
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VL.

COORDINACION

o) Coordinar con las areas las acciones para la comunicacion de la imagen
institucional y de difusién de los servicios tecnolégicos.
p) Coordinar con el Area correspondiente las acciones para la difusién de los
servicios de transferencia de conocimientos.
gq) Mantener canales de comunicacion interactiva con los diferentes medios de

comunicacion.
r) Coordinar con las unidades organicas del INICTEL-UNI la

requiera ser comunicada a organizaciones y medios externos.

OTRAS FUNCIONES

informacion

que

s) Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y Relaciones

Internacionales.

JERARQUIA

Depende

COORDINACION

Al Interior

Al Exterior

RESPONSABILIDAD

Equipo

Informacion

Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y
Relaciones Internacionales

Todas las areas de INICTEL-UNI.

Universidad Nacional de Ingenieria.
Entidades de publicas y privadas.
Entidades nacionales e internacionales.
Medios de Comunicacion.

PC y equipo de Oficina.

Confidencial.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.
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VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales » Disposiciones relacionadas a la imagen
institucional y relaciones publicas en el
Estado.

Manuales » Manual de Organizacién y Funciones.

Reglamentos » Reglamento de Organizacién y Funciones.

= Reglamento Interno de Trabajo
= Ley General de Telecomunicaciones

Directivas = |nternas del INICTEL-UNI

VIIl. PERFIL MINIMO

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: 4 afios de experiencia laboral
Formacioén Profesional en ciencia de la comunicacion,
profesional: administracion, relaciones industriales o afines.
Estudios de
maestria o en En relaciones publicas o comunicaciones.
especializacion:
Conocimientos: Gestion de Comunicaciones A 4
Elaboracion de notas y reportajes A 4
Nuevas tendencias publicitarias B 3
Gestion de tecnologias de informacion B 3
Telecomunicaciones B 3
Streaming media para radio y TV por Internet B 2
Elaboracion de proyectos B 2
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 1
destrezas
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 1
Redaccion de informes y documentos B 2
Competencias de | »qaptabilidad al cambio G .
area
_Con_lpet_enclas Compromiso G -
institucionales
Etica G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN RELACIONES INTERNACIONALES

o
C')‘lrd(:zi Cargo Clasificado Cédigo Clasificacion Cargo Estructural
32 Profesional VI | 00206 15 SP-ES Especialista en Relaciones
Internacionales
l. OBJETIVO

Promover y desarrollar mecanismos de coordinacion para la captacidon de recursos
materiales y financieros de la cooperacién internacional para la realizacién de
proyectos y actividades del INICTEL-UNI.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a)

b)

Promover la captacion de recursos de la cooperacion internacional a través de las
instancias correspondientes.

Analizar, priorizar y gestionar la demanda de cooperacion técnica del INICTEL-
UNI.

TECNICO OPERATIVAS

c)
d)
e)

f)

Participar en la evaluacion del cumplimiento de proyectos y programas de
cooperacion técnica.

Recepcionar y difundir la oferta de cooperacion técnica hacia las unidades
organicas del INICTEL-UNI.

Gestionar antes los organismos nacionales e internacionales, los requerimientos
de cooperacion técnica de las dependencias del INICTEL-UNI.

Apoyar en la administracion de los programas de becas de cooperacién técnica
ofrecidas al INICTEL-UNI, por las diferentes fuentes cooperantes, coordinando con
la administracion su utilizacién.

Coordinar con las areas correspondientes, los tramites para la aceptaciéon de
donaciones a favor del INICTEL-UNI provenientes de acciones de cooperacion
técnica.

Apoyar en la propuesta y organizacién de eventos de cooperacién técnica
internacional dirigidos a las unidades organicas y estudiantes del INICTEL-UNI.
Participar en reuniones de cooperacion técnica, por encargo del Jefe inmediato.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

Realizar informes sobre los resultados de las gestiones de cooperacion técnica.
Difundir las diferentes ofertas de cooperacién técnica de Interés a las unidades
organicas del INICTEL - UNI.

Participar en la presentacion de informes relacionados a cooperacion técnica que
sean requeridos, a los drganos internos e instancias externas que lo soliciten.

COORDINACION

m) Coordinar, a través de la jefatura, con las unidades organicas del INICTEL-UNI las

n)

0)

acciones vinculadas a proyectos para la captacion de recursos de la cooperacion
internacional.

Coordinar con instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales lo
relacionado a cooperacion técnica.

Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto del INICTEL-UNI, sobre
donaciones y otras acciones de la cooperacion técnica internacional.
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VL.

VII.

OTRAS FUNCIONES
p) Otras que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y
Relaciones Internacionales.

JERARQUIA

Depende = Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y
Relaciones Internacionales

COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.
Al Exterior = Universidad Nacional de Ingenieria
=  Ministerios
= Entidades publicas y privadas.
= Entidades nacionales e internacionales de

cooperacion internacional.

RESPONSABILIDAD

Equipo = PC y equipo de Oficina.

Informacion = Confidencial.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales » Leyes y directivas de cooperacion técnica internacional
= Normas sobre el Sistema Nacional de Inversién Publica.

Manuales = Manual de Organizacion y Funciones.

Reglamentos = Reglamento de Organizacién y Funciones.
= Reglamento Interno de Trabajo

Directivas
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Vil.  PERFIL MiNIMO

Impor-| Nivel
tancia
Experiencia: 4 anos de experiencia laboral.
Formacion Profesional en administracion, relaciones
profesional: industriales, marketing o carrera a fin.
Estudios de
maestria o en En administracion o negocios o relaciones
especializacion: internacionales o cooperacioén técnica internacional.
Conocimientos: L S .
Gestion de cooperacion técnica internacional A 5
Proyectos de Inversion Publica A 3
Complementarios:
Habilidades y . .
Capacidad analitica A 3
destrezas P
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3
Redaccion de informes y documentos B 2
Competencias de . .
. P Adaptabilidad al cambio G -
area
Competencias .
TR mpromi -
institucionales Compromiso G
Etica G -
Innovacion G -
Trabajo en equipo G -
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MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

DIRECCION DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO TECNOLOGICO
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE INVESTIGACION

Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Director
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DESCRIPCION DEL PUESTO: DIRECTOR

o
N® de Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién Cargo Estructural
Orden
33 Director IV 0020712 EC Director
. OBJETIVO

Dirigir y supervisar el desarrollo eficiente y eficaz de los procesos de investigacion,
desarrollo tecnolégico e innovacion, en el campo de las telecomunicaciones de
acuerdo a los lineamientos institucionales.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Proponer lineas y programas de investigacion y desarrollo tecnolégico, orientado a
satisfacer las necesidades tecnolégicas del pais

b) Participar en la elaboraciéon del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual de la
institucion.

c) Proponer y ejecutar el Plan Operativo Anual y presupuesto de la Direccién de
Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico.

d) Proponer al Director Ejecutivo, normas y programas de accion que correspondan
al ambito de su competencia.

GESTION

e) Conducir las actividades de investigacion, desarrollo e innovacion tecnolégica de
las Areas a su cargo, evaluando su aplicabilidad y sostenibilidad tecnolégica.

f) Proponer y supervisar la aplicacion de los procedimientos necesarios para
garantizar el correcto uso de los equipos, instrumentos e instalaciones dispuestos
para las acciones de investigacion.

g) Proponer y supervisar la aplicacién de procedimientos técnicos que permitan la
ejecucion eficiente y eficaz de las actividades de investigacion.

h) Orientar, proponer y coordinar, la realizacion de convenios con instituciones
publicas y privadas, nacionales o extranjeras, en el ambito de las
telecomunicaciones, para el desarrollo de las actividades conjuntas de
investigacion.

i) Dirigir y supervisar las acciones de investigacion y desarrollo tecnolégico, acorde
a los lineamientos del Plan Nacional de Ciencia y Tecnologia.

j) Promover la elaboracién de articulos técnicos y otros mecanismos de difusién de
las actividades de investigacion y desarrollo tecnoldgico.

k) Orientar y proponer la participacién en comisiones técnicas y eventos en el ambito

de su competencia.

COORDINACION

Coordinar las actividades de investigacion, desarrollo e innovacion tecnoldgica con
otras entidades de ciencia y tecnologia.

Coordinar con la Direccion de Proyectos y Transferencia de Conocimiento, la
evaluacion de las necesidades sociales en telecomunicaciones, asi como la
transferencia tecnoldgica de los sistemas y equipos desarrollados por la Direccion.
Coordinar y proponer a la Oficina de Imagen Institucional y Relaciones
Internacionales, los proyectos de Cooperacion Técnica Econdmica para su
atencion.
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PREPARACION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO

o) Elaboracion, presentaciéon y sustentacion de los documentos de gestion de la
Direccion.

OTRAS FUNCIONES

p) Preparar publicaciones técnicas de investigacion, desarrollo e innovacién en
telecomunicaciones.

q) Ejercer la representacion de INICTEL-UNI en el ambito de su competencia.

r) Apoyar y asesorar en actividades académicas y de servicios tecnoldgicos de la
Direccion de Proyectos y .Transferencia de Conocimientos.

s) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

t) Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

M. JERARQUIA
Depende = Director Ejecutivo.
Supervisa = Personal de las Areas de Investigacién y Desarrollo
Tecnoldgico.
V. COORDINACION
Al Interior = Alta Direccion.

= Jefes de Oficina.
= Directores de linea.

Al Exterior *» Redes Académicas Avanzadas

= Instituciones de Educacién Superior (universidades,
institutos, etc.)

= Instituciones de ciencia y tecnologia a nivel nacional e
internacional

= Organismos internacionales: UIT, CITEL / OEA, ASETA,
AHCIET, OMS, entre otros

= Empresas e instituciones publicas y privadas a nivel
nacional e internacionales.

= Fuerzas armadas y policiales

V. RESPONSABILIDAD
Equipo = Informatico y de oficina.
Informacion » Confidencial.
VL. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.
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VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

VIIl.  PERFIL MiNIMO

= Ley General de Telecomunicaciones.
= Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
= Decretos y resoluciones supremas de temas afines.

= Manual de Organizacién y Funciones.

= Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-UNI.
= Reglamento Interno de Trabajo.

=  Sobre investigacion y desarrollo tecnolégico

especializacion:

Experiencia:
10 afios en labores relacionadas al puesto.
Formacién
profesional: Ingenieria en telecomunicaciones, electrénico o carreras afines.
Estudios de
maestria o en En tecnologias de informacion o telecomunicaciones o programas

afines.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: SECRETARIA

o
grdi?, Cargo Clasificado Cédigo Clasificacion | Cargo Estructural
34 Asistente Administrativo 0020716 SP-AP Secretaria
l. OBJETIVO

Brindar un eficiente apoyo secretarial en la preparacién y administracion documentaria
y en la gestidn operativa de la Direccion.

FUNCIONES

TECNICO OPERATIVAS

f)

Recepcionar, verificar, registrar y clasificar la documentacién dandole el tramite
correspondiente.

Mantener actualizados los archivos de la Direccion y las copias de respaldo
electronicas de los mismos, asi como remitir periodicamente documentos al
Archivo Central.

Apoyar en la redaccion y revisién de los documentos administrativos preparados
por la Direccién.

Atender y realizar llamadas telefénicas, brindando el apoyo requerido en el &mbito
de su competencia.

Llevar la agenda de trabajo de la Direccion de Investigacion y Desarrollo
Tecnoldgico.

Brindar el apoyo administrativo que requieran las Areas de la Direcciéon de
Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico para el desarrollo de sus actividades.

COORDINACION

9)
h)

Coordinar con usuarios internos y externos los servicios que brinda la Direccién.
Coordinar con las Areas la recopilacién de los informes de actividades para la
elaboracién de los informes mensuales de gestion y de evaluacidon del plan
operativo.

OTRAS FUNCIONES

Apoyar en la organizacion logistica de los eventos de la Direccién de Investigacion
y Desarrollo Tecnoldgico.
Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

k) Otras funciones que le asigne el Director de Investigacion y Desarrollo
Tecnoldgico.

JERARQUIA

Depende = Director de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico.
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V. COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL.

Al Exterior = Centros de Educacion Superior
(universidades, institutos, etc).
= Instituciones de Ciencia y tecnologia
= Empresas e instituciones publicas y

privadas.
V. RESPONSABILIDAD
Equipo » Informatico y de oficina
Informacién = Confidencial
VL CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales Reglamento de Organizacion y Funciones.

Manuales Manual de Organizacion y Funciones.

Reglamentos Reglamento Interno de Trabajo.

Directivas = Diversas sobre: archivos, procedimientos administrativos, etc.
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VIl PERFIL MINIMO

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: . )
5 afios en labores relacionadas al puesto.
Formacion: L .
Secretaria ejecutiva.
Asistente de gerencia.
Conocimientos: Administracién de archivos y tramite de A 4
documentos.
Procedimientos administrativos. B 3
Idioma Inglés. B 2
Ofimatica. A 5
Complementarios:
Habilidades y Redaccion de informes y documentos de trabajo. A 5
destrezas
Manejo de equipos de cémputo y aplicativos A 3
informaticos.
(;ompetencias de N .
Area Adaptabilidad al cambio G
Con_1pet_enC|as Compromiso G
Institucionales
Etica G
Innovacién G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: SECRETARIA

o
grd(:, Cargo Clasificado Cédigo Clasificacion | Cargo Estructural
35 Asistente Administrativo | 0020716 SP-AP Secretaria
l. OBJETIVO

Brindar apoyo técnico y administrativo para el mejor cumplimiento de las labores de
gestion y difusion de las actividades de la Direccion.

FUNCIONES

TECNICO OPERATIVAS

Apoyar en la evaluacion periddica de las actividades de investigacion que realizan
las Areas de la Direccién Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico.

Apoyar en la redaccion de articulos técnicos y consolidacién de informes vy
documentos de trabajo de las Areas de la Direccion de Investigacion y Desarrollo
Tecnoldgico.

Apoyar en el proceso de difusion de las actividades de investigacion con las Areas
de la Direccion de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico en coordinacion con la
Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Internacionales.

COORDINACION

d)
e)

Coordinar con usuarios internos y externos los servicios que brinda la Direccion.
Coordinar con las Areas la recopilacion de los informes de actividades para la
elaboracion de los informes mensuales de gestion y de evaluacion del plan
operativo.

OTRAS FUNCIONES

f)  Apoyar en la organizacion logistica de los eventos de la Direccion de Investigacion
y Desarrollo Tecnoldgico.
g) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
h) Otras funciones que le asigne el Director de Investigacion y Desarrollo
Tecnoldgico.
JERARQUIA
Depende = Director de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico.
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V. COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL.

Al Exterior = Centros de Educacion Superior (universidades,
institutos, etc).
= Instituciones de Ciencia y tecnologia
= Empresas e instituciones publicas y privadas.

V. RESPONSABILIDAD
Equipo = Informatico y de oficina.
Informacion = Confidencial

VI. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA
Dispositivos legales = Reglamento de Organizacion y Funciones.
Manuales = Manual de Organizacién y Funciones.
Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
Directivas = Diversas sobre: archivos, procedimientos administrativos, etc.
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VIl PERFIL MINIMO

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: 4 afos en labores relacionadas al puesto.
Formacion: o .
Secretaria ejecutiva.
Asistente de gerencia.
Conocimientos: Administracién de archivos y tramite de A 4
documentos.
Procedimientos administrativos. B 3
Idioma Inglés. B 2
Ofimatica. 5
Complementarios:
Habilidades y Redaccion de informes y documentos de A 5
destrezas trabajo.
Manejo de equipos de computo y aplicativos A 3
informéticos.
Competencias de . ,
area Adaptabilidad al cambio G
_Con_1pet_enCIas Compromiso G
institucionales
Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO

o
grdii Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
36 Técnico I 0020816 SP-AP Técnico Administrativo
l. OBJETIVO

Brindar soporte técnico y administrativo a la Direccion para el cumplimiento de sus
actividades.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Apoyar a la Direccién en la formulacién de los planes y presupuesto anual.

TECNICO OPERATIVAS

b) Apoyar en la programacion, propuestas y ejecucion de las actividades de
programacion del uso de materiales y del requerimiento de los recursos humanos.

c) Apoyar en las acciones administrativas para la adquisicién de bienes y servicios
requeridos para las actividades de investigacion y desarrollo tecnolégico.

d) Apoyar la labor de control de los bienes y activos asignados a la Direccion de
Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico.

e) Apoyar la evaluacion de las acciones de investigacion y desarrollo de la Direccion.

f) Apoyar en el monitoreo del avance fisico y la ejecucidon presupuestal de las
actividades del Plan Operativo de la Direccion.

COORDINACION
g) Coordinar con las areas administrativas los requerimientos de bienes y servicios,
viaticos, movilidad, etc.

h) Apoyar en la coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto respecto
a la ejecucioén presupuestal y el avance del plan operativo de la Direccién.

PREPARACION DE INFORMES

i) Apoyar en la preparacién de informes sobre el avance fisico y la ejecucion
presupuestal de las actividades que se realicen.

OTRAS FUNCIONES
j) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

k) Oftras funciones que le asigne el Director de Investigacion y Desarrollo
Tecnoldgico.
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V.

VL.

VII.

JERARQUIA

Depende

COORDINACION

Al Interior

Al Exterior

RESPONSABILIDAD

Equipo

Informacion

Director de Investigacion y Desarrollo
Tecnoldgico.

Todas las areas de INICTEL.-UNI.
UNI

CONCYTEC
Proveedores y otros.

Informatico y de oficina.

Confidencial administrativa.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Ley del Presupuesto.

Manual de Organizacion y Funciones.

Reglamento Interno de Trabajo.
Reglamento de Organizacion y Funciones.

Diversas sobre: tesoreria, contabilidad, personal, etc.
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PERFIL MiNIMO

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: 2 afos en labores relacionadas al puesto.
Formaleon . Técnico administrativo.
profesional:
Otros estudios: Asistente de gerencia o administracion.
Complementarios:
Conocimientos Administracion presupuestaria. A 3
Planeamiento Operativo. A 3
Procedimientos de adquisiciones y
. A 3
contratacion del estado.
Procedimientos administrativos. B 2
Ofimatica. A 2
Idioma Inglés. B 1
Habilidades y Coordinacion. A 3
destrezas Manejo de equipos y aplicativos A 3
informéticos.
Capacidad analitica. A 2
Redaccion de informes y documentos. B 3
Competencias de | . hiabilidad al cambio G
area
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: CHOFER

o
grdii Cargo Clasificado Caodigo Clasificacion Cargo Estructural
37 Técnico |l 0020716 SP-AP Chofer
l. OBJETIVO

V.

VL.

Trasladar personal, equipos, documentos u otros segun los requerimientos de la
Direccion.

FUNCIONES

TECNICO OPERATIVAS

a) Conducir la movilidad que le sea asignada, trasladando personal, equipos,
documentos u otros que le sean encomendados.

b) Realizar el mantenimiento preventivo basico y limpieza del vehiculo asignado.

c) Proponer y supervisar las acciones de mantenimiento y reparacion del vehiculo a
su cargo.

d) Solicitar y controlar las adquisiciones de combustibles y lubricantes que sean
necesarios.

e) Realizar el control de los accesorios del vehiculo a su cargo.

f) Cooperar en las tareas de seguridad de los vehiculos de la institucion.

OTRAS FUNCIONES

g) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

h) Otras funciones que le asigne el Director de Investigacion y Desarrollo
Tecnolégico.

JERARQUIA

Depende = Director de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico.

COORDINACION

Al Interior = Oficina de Administracion.

RESPONSABILIDAD

Equipo = Vehiculo asignado.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y/o en el vehiculo en condiciones normales.

119




VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales » Reglamento de Organizacion y Funciones del
INICTEL-UNI.

Manuales = Manual del vehiculo asignado.

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.

= Reglamento de Transito.

Directivas = Diversas sobre: vehiculos, etc.
VIII. PERFIL MiNIMO
Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: 3 afios en labores relacionadas al puesto
Formacién: Secundaria completa.
Conocimientos: Seguridad e higiene ocupacional B 1
Procedimientos administrativos C 1
Complementarios:
Habilidades y
destrezas Conduccién de vehiculos A 3
Competencias de » )
area Adaptabilidad al cambio G
_Con_1pet_enC|as Compromiso G
institucionales
Etica G
Innovacién G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE

o
grdii Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
38 Jefe Il 0020723 SP-EJ Jefe
l. OBJETIVO

Dirigir, planificar y supervisar las actividades, proyectos de investigacion cientifica,
aplicada e innovacion tecnoldgica de acuerdo a las lineas de investigacion en
Aplicaciones Telematicas.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual del Area
de Aplicaciones Telematicas.

b) Participar en la ejecucién de proyectos de investigacion cientifica, aplicada e
innovacion tecnolégica de acuerdo a las lineas de investigacion en Aplicaciones
Telematicas.

GESTION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

c) Orientar y dirigir la conformacion de grupos técnicos de trabajo idéneos para la
ejecucién de las investigaciones y proyectos en el Area de Aplicaciones
Telematicas.

d) Evaluar el estado del arte en el Area de Aplicaciones Telemaéticas, proponer
planes, programas, proyectos de investigacién y desarrollo.

e) Proponer y orientar soluciones técnicas que impliquen el desarrollo tecnoldgico a
través del uso de las tecnologias en Aplicaciones Teleméticas.

f) Participar y recomendar la difusién de los proyectos y/o actividades que el Area
ejecuta a través de articulos técnicos y eventos académicos.

g) Proponer y coordinar los aspectos técnicos de los programas de cooperacion
técnica y econémica provenientes de entidades nacionales e internacionales.

h) Proponer a la Direccioén y supervisar la aplicacion de las normas, procedimientos y
protocolos técnicos en el ambito de su competencia.

COORDINACION

i) Coordinar con las diferentes Jefaturas y Direcciones de la Institucion el desarrollo
de proyectos de investigacion en Aplicaciones Telematicas, de acuerdo a
competencias.

j) Coordinar con diversas entidades publicas y privadas, la ejecucién de proyectos
de investigacion, desarrollo e innovacién en el ambito de su competencia a nivel
nacional e internacional.

PREPARACION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO
k) Informar periddicamente a la Direccion de los avances técnicos de los diferentes

proyectos o actividades que realice el Area. )
I) Elaborar los informes finales de las actividades de investigacion del Area.
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OTRAS FUNCIONES

m) Representar a la Institucién en el ambito de su competencia a nivel nacional e
internacional.

n) Elaborar articulos técnicos en temas de su competencia.

0) Realizar exposiciones sobre las actividades de investigacién y desarrollo
tecnoldgico en Conmutacion y Transmision.

p) Proponer y participar en actividades académicas de acuerdo al ambito de su
competencia, a nivel nacional e internacional.

q) Ofras funciones que le asigne el Director en el &mbito de su competencia.

1. JERARQUIA
Depende = Director de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico
Supervisa » Personal del Area de Aplicaciones Telematicas.

V. COORDINACION

Al Interior Todas las areas de INICTEL-UNI

Al Exterior Redes Académicas Avanzadas

Instituciones de Educacion Superior (Universidades,
institutos, etc.)

Instituciones de ciencia y tecnologia a nivel nacional e
internacional

Organismos internacionales: UIT, CITEL / OEA,
ASETA, OMS, entre otros

Empresas e instituciones publicas y privadas a nivel
nacional e internacionales.

Fuerzas armadas y policiales

V. RESPONSABILIDAD

Equipo » Informético, comunicaciones, de oficina, instrumentos y
materiales del Area de Aplicaciones Telematicas.

VL. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y en laboratorios en condiciones normales.
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NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

PERFIL MiNIMO

= Ley General de Telecomunicaciones.

= Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
= Decretos y resoluciones supremas de temas afines.

= Manual de Organizacién y Funciones.
= Manuales técnicos de telecomunicaciones.

= Manuales técnicos de equipos y dispositivos de red.

= Manuales referentes a sistemas operativos.
= Documentos de trabajo de la IETF.

= Manuales de disefo, desarrollo e implementacién de

sistemas informaticos.

= Estandares de metodologia de programacion y disefio de

sistemas.

= Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacion y Funciones.

= De acuerdo al ambito de su competencia.

Impor- | Nivel
tancia

Experiencia: 6 afnos de experiencia profesional relacionada a actividades
de investigacion en telecomunicaciones.
Elaboraciéon de documentos y/o articulos técnicos o
cientificos.
Elaboracion y ejecucion de proyectos de investigacion.

Formacion Ingenieria en telecomunicaciones, electronico o carreras

profesional: afines.

Estudios de . : . C

. En Tecnologias de informacién o telecomunicaciones o
maestria o en .
R programas afines.

especializacion:

Conocimientos: Gestion de Proyectos de Investigacion en Tecnologias de A 5
Informacién y Telecomunicaciones.
Gestion de relaciones y redes institucionales. B 4
Tecnologias de informacion y telecomunicaciones. A 4
Idioma Ingles y/u otro idioma. B 4

Complementarios:

Habilidades y Capacidad analitica. A 5

destrezas Elaboracion de documentos técnicos. A 4
Coordinacion. A 3
Liderazgo. A 3
Presentaciones efectivas y conduccion de reuniones. B 4
Manejo y configuracién de equipos y dispositivos de redes B 2
de datos.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos.

2°mpete"°'as de | Adaptabilidad al cambio G

rea

Competencias Compromiso G

Institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INVESTIGADOR

o
grdii Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
39/42 Profesional VII 0020724 SP-ES Investigador
l. OBJETIVO

Ejecutar y controlar las actividades, proyectos de investigacién cientifica, aplicada e
innovacion tecnoldgica de acuerdo a las lineas de investigacion en Telematica.

FUNCIONES
PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual del Area de Aplicaciones
Telematicas.

b) Participar en la ejecucién de proyectos de investigacion cientifica, aplicada e
innovacion tecnolégica aplicada de acuerdo a las lineas de investigacion en
Telematica.

TECNICO OPERATIVAS

c) Proponer y ejecutar actividades y proyectos de investigacion y desarrollo en el
area de su competencia.

d) Supervisar los grupos técnicos de trabajo que ejecutan las investigaciones y
proyectos a su cargo.

e) Evaluar el estado del arte en el Area de Telematica, proponer planes, programas,
proyectos de investigacién y desarrollo.

f) Recomendar, evaluar y proponer la adquisicion de equipos, software, instrumentos
y materiales para la realizacion de las actividades de investigacion del Area.

COORDINACION

g) Coordinar e informar el avance de las investigaciones encomendadas.

PREPARACION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO

h) Informar periédicamente al Jefe de Area acerca de los avances de las actividades
y proyectos a su cargo.
i) Elaborar los informes finales de las actividades de investigacion a su cargo.

OTRAS FUNCIONES

j) Representar a la Institucién en el ambito de su competencia a nivel nacional e
internacional.

k) Elaborar articulos técnicos en temas de su competencia.

I) Proponer y participar en actividades académicas de acuerdo al ambito de su
competencia, a nivel nacional e internacional.

m) Realizar exposiciones sobre las actividades de investigacion y desarrollo
tecnoldgico en Telemética.

n) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Aplicaciones Telematicas, en el
ambito de su competencia.
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1. JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Aplicaciones Telematicas
Supervisa = Personal de los proyectos de investigacion a su cargo

V. COORDINACION

Al Interior * Todas las areas de INICTEL-UNI.
Al Exterior * Redes Académicas Avanzadas
= Instituciones de Educacién Superior (universidades, institutos,
etc.)
= Instituciones de ciencia y tecnologia a nivel nacional e
internacional

= Organismos internacionales: UIT, CITEL / OEA, ASETA,
AHCIET, OMS, entre otros

= Empresas e instituciones publicas y privadas a nivel nacional
e internacionales.

= Fuerzas armadas y policiales

V. RESPONSABILIDAD
Equipo = Informatico, comunicaciones, de oficina, instrumentos y
materiales del Area de Aplicaciones Telematicas asignados.
Informacion = Confidencial.
VI. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y laboratorios, en condiciones normales.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales = Ley General de Telecomunicaciones.

= Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

=  Decretos y resoluciones supremas de temas afines.
Manuales Manual de Organizacion y Funciones.
Manuales técnicos de telecomunicaciones
Manuales técnicos de equipos y dispositivos de red
Manuales referentes a sistemas operativos
Documentos de trabajo de la IETF
Manuales de disefio, desarrollo e implementacion de
sistemas informaticos.
» Estandares de metodologia de programacién y disefio de

sistemas

Reglamentos =  Reglamento Interno de Trabajo.
»  Reglamento de Organizacién y Funciones.

Directivas =  De acuerdo al ambito de su competencia.
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VIIlL. PERFIL MiNIMO

Impor-

s Nivel
tancia

Experiencia: 6 afios de experiencia laboral, 6
3 afios de experiencia laboral que incluye 2 afios de
investigacion.

Formacion Ingenieria en telecomunicaciones, electrénica, informatica

profesional: y/o programas afines.

Estudios de . . . L

. En Tecnologias de informacion y telecomunicaciones o
maestria o en ; o )
R informética o programas afines.

especializacion:

Conocimientos: Elaboracion de Proyectos de Investigacion en Tecnologias
de Informacion y Telecomunicaciones. A 3
Tecnologias de informacién y telecomunicaciones. A 3
Ingles y/o otro idioma. B 4

Complementarios:

Habilidades y Capacidad analitica. A 3

destrezas Elaboracion de documentos técnicos. A 3
Coordinacion. A 2
Liderazgo. A 2
Presentaciones efectivas y conduccion de reuniones. B 2
Manejo y configuracién de equipos y dispositivos de redes A 3
de datos.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos. A 3

2°mpete"°'as de | Adaptabilidad al cambio G

rea

Competencias Compromiso G

Institucionales Etica G
Innovacién G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INVESTIGADOR

o
grdii Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
43 Profesional VI 0020724 SP-ES Investigador
l. OBJETIVO

Ejecutar las actividades, proyectos de investigacion cientifica, aplicada e innovacion
tecnoldgica de acuerdo a las lineas de investigacién en Telematica.

FUNCIONES
PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual del Area de Telematica.
b) Participar en la ejecucién de proyectos de investigacion cientifica, aplicada e
innovacion tecnoldgica de acuerdo a las lineas de investigacion en Telematica.

TECNICO OPERATIVAS

c) Ejecutar actividades y proyectos de investigacion y desarrollo en el area de su
competencia.

d) Evaluar el estado del arte en el Area de Aplicaciones Telematica, colaborar en la
propuesta de planes, programas, proyectos de investigacion y desarrollo.

e) Recomendar, evaluar y proponer la adquisicion de equipos, software, instrumentos
y materiales para la realizacién de las actividades de investigacion del Area.

COORDINACION
f) Coordinar el avance de las investigaciones encomendadas.
PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

g) Informar periédicamente al Jefe de Area acerca de los avances de las actividades
y proyectos a su cargo.
h) Elaborar los informes finales de las actividades de investigacion a su cargo.

OTRAS FUNCIONES

i) Representar a la Institucion en el ambito de su competencia a nivel nacional e
internacional.

j)  Elaborar articulos técnicos en temas de su competencia.

k) Proponer y participar en actividades académicas de acuerdo al ambito de su
competencia, a nivel nacional e internacional.

I) Realizar exposiciones sobre las actividades de investigacion y desarrollo
tecnoldgico en Telematica.

m) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Aplicaciones Telematicas, en el
ambito de su competencia.

JERARQUIA
Depende = Jefe del Area de Aplicaciones Telematicas
Supervisa = Personal de los proyectos de investigacion a su cargo
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V.

VL.

VII.

COORDINACION

Al Interior

Al Exterior

RESPONSABILIDAD

Equipo

Informacion

Todas las areas de INICTEL-UNI.

Redes Académicas Avanzadas

Instituciones de Educacién Superior (universidades, institutos,
etc.)

Instituciones de ciencia y tecnologia a nivel nacional e
internacional

Organismos internacionales: UIT, CITEL / OEA, ASETA,
AHCIET, OMS, entre otros

Empresas e instituciones publicas y privadas a nivel nacional e
internacionales.

Fuerzas armadas y policiales

Informatico, comunicaciones, de oficina, instrumentos y
materiales del Area de Aplicaciones Telematicas.

Confidencial.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y laboratorios en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Ley General de Telecomunicaciones.
Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Decretos y resoluciones supremas de temas afines.

Manual de Organizacion y Funciones.

Manuales técnicos de telecomunicaciones

Manuales técnicos de equipos y dispositivos de red
Manuales referentes a sistemas operativos

Documentos de trabajo de la IETF

Manuales de disefo, desarrollo e implementacion de
sistemas informaticos.

Estandares de metodologia de programacion y disefio de
sistemas.

Reglamento Interno de Trabajo.
Reglamento de Organizacion y Funciones.

De acuerdo al ambito de su competencia.
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VIIL.

PERFIL MiNIMO

Impor-| Nivel
tancia
Experiencia: 5 afios de experiencia laboral, 6
2 afios de experiencia laboral que incluye 1 afio en
investigacion.
Formacion . L -
. . Ingenieria en telecomunicaciones, electronica,
profesional: : " )
informatica y/o programas afines.
Estudios de EnT loaias de inf . tel L
maestria o en n fecngt_oglas ein ormamofp o telecomunicaciones
especializacion: o informatica o programas afines.
Conocimientos: Elaboracion de Proyectos de Investigacion en A 5
Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.
Tecnologias de informacién y telecomunicaciones. A 2
Ingles y/o otro idioma. B 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica. A 2
destrezas Elaboracion de documentos técnicos. A 3
Coordinacion. A 2
Liderazgo. A 2
Presentaciones efectivas y conduccion de reuniones. B 1
Manejo y configuracién de equipos y dispositivos de
A 2
redes de datos.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos. A 2
Competencias de
Area Adaptabilidad al cambio G
Competencias Compromiso G
Institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TECNICO

o
grdii Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
44 Técnico V 0020726 SP-AP Técnico
. FUNCIONES
Brindar soporte técnico a las actividades de investigacion en el Area de Aplicaciones
Telematicas.
Il FUNCIONES

TECNICO OPERATIVAS

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Ejecutar las actividades técnicas a su cargo.
Apoyar las actividades de investigacion realizadas en el Area de Aplicaciones

Telematicas.

Buscar y conciliar la informacién técnica que sea requerida.

Mantener el orden y buen estado de los instrumentos y equipos asignados al Area,
recomendando el mantenimiento cuando sea necesario.
Apoyar en los tramites para la adquisicién de bienes y servicios del Area.

Apoyar la elaboracion de los informes técnicos de las investigaciones y desarrollos

realizados en el Area.

OTRAS FUNCIONES

g)

Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
h) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Aplicaciones Telematicas.

JERARQUIA

Depende

COORDINACION
Al Interior .
Al Exterior ]

RESPONSABILIDAD

Equipo

Jefe del Area de Aplicaciones Telematicas

Con el personal del Area de Aplicaciones Telematicas.

Con instituciones publicas y privadas en el &mbito de sus

competencias.

Informatico, comunicaciones, de oficina, instrumentos y
materiales del Area de Aplicaciones Telematicas asignados.
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VL. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y laboratorio en condiciones normales.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales » Manual de Organizacion y Funciones.
= Manuales técnicos de telecomunicaciones
» Manuales técnicos de equipos y dispositivos de red
» Manuales referentes a sistemas operativos
» Manuales de disefio, desarrollo e implementacion de
sistemas informaticos.
= Estandares de metodologia de programacion y disefio
de sistemas.
Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacion y Funciones.
Directivas = Diversas sobre: adquisiciones, etc.

VIl. PERFIL MiNIMO

Impor- | Nivel
tancia

Experiencia: ~ .
periencia 3 afos en labores relacionadas al puesto.

Formacion: Técnico en telematica, telecomunicaciones,

electronica, sistemas, computacién o carreras
afines.

Otros estudios: Herramientas y lenguaje de programacion o

manejo y configuraciéon de equipos de
telecomunicaciones o redes de datos o afines.

Conocimientos: Manejo y configuracién de equipos y dispositivos
de redes de datos.

Inglés y/u otro idioma. B 2

Complementarios:

Habilidades y
destrezas

Capacidad analitica
Redaccion de informes y documentos
Coordinacion

Liderazgo

Manejo y configuracion de equipos y dispositivos
de redes de datos.

T W W W >
—

131



DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE

o
grdii Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
45 Jefe Il 0020733 SP-EJ Jefe
l. OBJETIVO

Dirigir, planificar y supervisar las actividades, proyectos de investigacion cientifica,
aplicada e innovacion tecnoldgica de acuerdo a las lineas de investigacion en
Conmutacion y Transmision.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual del Area
de Conmutacién y Transmision.

b) Participar en la ejecucién de proyectos de investigacion cientifica, aplicada e
innovacion tecnoldgica de acuerdo a las lineas de investigacion en Conmutacién y
Transmision.

GESTION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

c) Orientar y dirigir la conformacion de grupos técnicos de trabajo idéneos para la
ejecucién de las investigaciones y proyectos en el Area de Conmutacion y
Transmision.

d) Evaluar el estado del arte en el Area de Conmutacién y Transmisién, proponer
planes, programas, proyectos de investigacion y desarrollo.

e) Proponer y orientar soluciones técnicas que impliquen el desarrollo tecnolégico a
través del uso de las tecnologias en Conmutacion y Transmision.

f) Participar y recomendar la difusién de los proyectos y/o actividades que el Area
ejecuta a través de articulos técnicos y eventos académicos.

g) Proponer y coordinar los aspectos técnicos de los programas de cooperacién
técnica y econémica provenientes de entidades nacionales e internacionales.

h) Proponer a la Direccion y supervisar la aplicacion de las normas, procedimientos y
protocolos técnicos en el ambito de su competencia.

COORDINACION

i) Coordinar con las diferentes Jefaturas y Direcciones de la Institucion el desarrollo
de proyectos de investigacion en Conmutaciéon y Transmisién, de acuerdo a
competencias.

j) Coordinar con diversas entidades publicas y privadas, la ejecucién de proyectos
de investigacion, desarrollo e innovacién en el &mbito de su competencia a nivel
nacional e internacional.

PREPARACION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO
k) Informar periddicamente a la Direccién de los avances técnicos de los diferentes

proyectos o actividades que realice el Area. )
I) Elaborar los informes finales de las actividades de investigacion del Area.
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V.

VL.

OTRAS FUNCIONES

m) Representar a la Institucién en el ambito de su competencia a nivel nacional e
internacional.

n) Elaborar articulos técnicos en temas de su competencia.

0) Realizar exposiciones sobre las actividades de investigacién y desarrollo
tecnoldgico en Conmutacion y Transmision.

p) Proponer y participar en actividades académicas de acuerdo al ambito de su
competencia, a nivel nacional e internacional.

q) Ofras funciones que le asigne el Director en el &mbito de su competencia.

JERARQUIA
Depende = Director de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico
Supervisa = Personal del Area de Conmutacién y Transmisién

COORDINACION

Al Interior » Todas las areas de INICTEL.-UNI
Al Exterior = Redes Académicas Avanzadas
= Instituciones de Educacion Superior (universidades, institutos,
etc.).
= Instituciones de ciencia y tecnologia a nivel nacional e
internacional.

= Organismos internacionales: UIT, CITEL / OEA, ASETA,
AHCIET, OMS, entre otros.

= Empresas e instituciones publicas y privadas a nivel nacional
e internacional.

= Fuerzas armadas y policiales.

RESPONSABILIDAD

Equipo » Informatico, comunicaciones, de oficina, instrumentos y
materiales del Area de Conmutacién y Transmision.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y en laboratorios en condiciones normales.
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VIL.

VIII.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

PERFIL MiNIMO

» Ley General de Telecomunicaciones.

» Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

» Decretos y resoluciones supremas de temas afines.

= Manual de Organizacién y Funciones.
= Manuales técnicos de telecomunicaciones.

= Manuales técnicos de equipos y dispositivos de red.

= Manuales referentes a sistemas operativos.
= Documentos de trabajo de la IETF.

= Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacion y Funciones.

» De acuerdo al ambito de su competencia.

Impor-| Nivel
tancia
Experiencia: 6 anos de experiencia profesional relacionada a
actividades de investigacion en
telecomunicaciones.
Elaboraciéon de documentos y/o articulos técnicos o
cientificos.
Elaboracion y ejecucion de proyectos de
investigacion.
Formacion Ingenieria en telecomunicaciones, electronica o
profesional: carreras afines.
Estudios de . . C
. En Tecnologias de informacion o
maestria o en Y )
e telecomunicaciones o programas afines.
especializacion:
Conocimientos: Gestion de Proyectos de Investigacion en
Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones. A 5
Gestion de relaciones y redes institucionales. B 4
Tecnologias de informacion y telecomunicaciones. A 4
Ingles y/o otro idioma. B 4
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica. A 5
destrezas Elaboracion de documentos técnicos. A 4
Coordinacion. A 3
Liderazgo. A 3
Presentaciones efectivas y conduccion de B 4
reuniones.
Manejo y configuracion de equipos y dispositivos de
A 3
redes de datos.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos. A 3
2°mpete"°'as de | Adaptabilidad al cambio G
rea
Competencias Compromiso G
Institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INVESTIGADOR
N° de . 4 e o
Orden Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
46/47 Profesional VI 0020734 SP-ES Investigador

. OBJETIVO

Ejecutar y controlar las actividades, proyectos de investigacion cientifica, aplicada e
innovacion de acuerdo a las lineas de investigacion en conmutacion y transmision.

FUNCIONES
PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual del Area de Conmutacién y
Transmision.

b) Participar en la ejecucion de proyectos de investigacion cientifica, aplicada e
innovacion tecnolégica de acuerdo a las lineas de investigacién en Conmutacién y
Transmision.

TECNICO OPERATIVAS

c) Proponer y ejecutar actividades y proyectos de investigacion y desarrollo en el
area de su competencia.

d) Supervisar los grupos técnicos de trabajo que ejecutan las investigaciones y
proyectos a su cargo.

e) Evaluar el estado del arte en el Area de Conmutacién y Transmisién, proponer
planes, programas, proyectos de investigacién y desarrollo.

f) Recomendar, evaluar y proponer la adquisicion de equipos, software, instrumentos
y materiales para la realizacién de las actividades de investigacion del Area.

COORDINACION

g) Coordinar e informar el avance de las investigaciones encomendadas.

PREPARACION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO

h) Informar periédicamente al Jefe de Area acerca de los avances de las actividades
y proyectos a su cargo.
i) Elaborar los informes finales de las actividades de investigacion a su cargo.

OTRAS FUNCIONES

j) Representar a la Institucién en el ambito de su competencia a nivel nacional e
internacional.

k) Elaborar articulos técnicos en temas de su competencia.

I) Proponer y participar en actividades académicas de acuerdo al ambito de su
competencia, a nivel nacional e internacional.

m) Realizar exposiciones sobre las actividades de investigacion y desarrollo
tecnoldgico en Conmutacion y Transmision.

n) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de conmutacién y Transmision, en
el ambito de su competencia.
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[N JERARQUIA

Depende

Supervisa

V. COORDINACION

Al Interior

Al Exterior

V. RESPONSABILIDAD

Equipo

Informacion

Jefe del Area de Conmutacion y Transmision

Personal de los proyectos de investigacién a su cargo

Todas las areas de INICTEL-UNI.

Redes Académicas Avanzadas

Instituciones de Educacién Superior (universidades, institutos,
etc.)

Instituciones de ciencia y tecnologia a nivel nacional e
internacional

Organismos internacionales: UIT, CITEL / OEA, ASETA,
AHCIET, OMS, entre otros

Empresas e instituciones publicas y privadas a nivel nacional e
internacionales.

Fuerzas armadas y policiales

Informatico, comunicaciones, de oficina, instrumentos y
materiales del Area de Conmutacién y Transmision asignadas.

Confidencial.

VI. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y laboratorios, en condiciones normales.

VIl. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Ley General de Telecomunicaciones.
Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Decretos y resoluciones supremas de temas afines.

Manual de Organizacion y Funciones.

Manuales técnicos de telecomunicaciones
Manuales técnicos de equipos y dispositivos de red
Manuales referentes a sistemas operativos
Documentos de trabajo de la IETF

Reglamento Interno de Trabajo.

Reglamento de Organizacion y Funciones.

De acuerdo al ambito de su competencia.
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VIIl. PERFIL MiNIMO

Impor-| Nivel
tancia
Experiencia: 6 afios de experiencias laboral , 6
3 anos de experiencia laboral que incluye 2 afios en
investigacion.
Formacion | o tel N lectroni /
profesional: ngenieria en telecomunicaciones, electrénica y/o
programas a fines.
Estudios de
maestria o en En tecnologias de informacion o telecomunicaciones o
especializacion: programas afines.
Conocimientos: Elaboracién de Proyectos de Investigacion en A 3
Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.
Tecnologias de informacion y telecomunicaciones. A 3
Ingles y/o otro idioma. B 4
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica. A 3
destrezas Elaboracion de documentos técnicos. A 3
Coordinacion. A 2
Liderazgo. A 2
Presentaciones efectivas y conduccion de reuniones. B 2
Manejo y configuracion de equipos y dispositivos de
A 3
redes de datos.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos. A 3
g°mpete“°'as de | Adaptabilidad al cambio G
rea
Competencias Compromiso G
Institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INVESTIGADOR
g:dii Cargo Clasificado Caddigo Clasificacion Cargo Estructural
48/49 Profesional VI 0020734 SP-ES Investigador

L OBJETIVO

Ejecutar las actividades, proyectos de investigacion cientifica, aplicada e innovacion
tecnoldgica de acuerdo a las lineas de investigacién en Conmutacion y Transmision.

FUNCIONES
PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual del Area de Conmutacién y
Transmision.

b) Participar en la ejecucién de proyectos de investigacion cientifica, aplicada e
innovacion tecnolégica de acuerdo a las lineas de investigacién en Conmutacién y
Transmision.

TECNICO OPERATIVAS

c) Ejecutar actividades y proyectos de investigacion y desarrollo en el area de su
competencia.

d) Evaluar el estado del arte en el Area de Conmutacion y Transmision, colaborar en
la propuesta de planes, programas, proyectos de investigacion y desarrollo.

e) Recomendar, evaluar y proponer la adquisicion de equipos, software, instrumentos
y materiales para la realizacién de las actividades de investigacion del Area.

COORDINACION
f) Coordinar el avance de las investigaciones encomendadas.
PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

g) Informar periédicamente al Jefe de Area acerca de los avances de las actividades
y proyectos a su cargo.
h) Elaborar los informes finales de las actividades de investigacion a su cargo.

OTRAS FUNCIONES

i) Representar a la Institucion en el ambito de su competencia a nivel nacional e
internacional.

j) Elaborar articulos técnicos en temas de su competencia.

k) Proponer y participar en actividades académicas de acuerdo al ambito de su
competencia, a nivel nacional e internacional.

I) Realizar exposiciones sobre las actividades de investigacion y desarrollo
tecnoldgico en Conmutacion y Transmision.

m) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de conmutacién y Transmisién, en
el ambito de su competencia.

JERARQUIA
Depende = Jefe del Area de Conmutacién y Transmisién
Supervisa » Personal de los proyectos de investigaciéon a su cargo
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V.

VL.

VII.

COORDINACION

Al Interior » Todas las areas de INICTEL-UNI.

Al Exterior » Redes Académicas Avanzadas

» Instituciones de Educacién Superior (universidades,
institutos, etc.)

= Instituciones de ciencia y tecnologia a nivel nacional e
internacional

= Organismos internacionales: UIT, CITEL / OEA, ASETA,
AHCIET, OMS, entre otros

= Empresas e instituciones publicas y privadas a nivel
nacional e internacionales.

= Fuerzas armadas y policiales

RESPONSABILIDAD

Equipo » Informatico, comunicaciones, de oficina, instrumentos y
materiales del Area de Conmutacioén y Transmisién
asignados.

Informacion » Confidencial.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y laboratorios en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales » Ley General de Telecomunicaciones.
» Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
= Decretos y resoluciones supremas de temas afines.

Manuales = Manual de Organizacién y Funciones.
= Manuales técnicos de telecomunicaciones
= Manuales técnicos de equipos y dispositivos de red
» Manuales referentes a sistemas operativos
= Documentos de trabajo de la IETF
Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacién y Funciones.
Directivas = De acuerdo al &mbito de su competencia.

139



VIIlL. PERFIL MiNIMO

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: 5 afios de experiencia laboral, 6
2 afios de experiencia laboral que incluye 1 afio en
investigacion.
Formacion _ Ingenieria en telecomunicaciones, electrénico o
profesional: programas afines.
Estudios de ] . y o
maestria o en En Tecnologias de informacion o telecomunicaciones
especializacion: 0 programas afines.
Conocimientos: Elaboracion de Proyectos de Investigacion en A 5
Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.
Tecnologias de informacion y telecomunicaciones. 2
Ingles y/o otro idioma. B 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica. A 2
destrezas
Elaboracion de documentos técnicos. A 3
Coordinacion. A 2
Liderazgo. A 2
Presentaciones efectivas y conduccion de reuniones. B 1
Manejo y configuracién de equipos y dispositivos de
A 2
redes de datos.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos. A 2
gompetencias de | Adaptabilidad al cambio A | o2
rea
Competencias Compromiso A 3
Institucionales ]
Etica A 4
Innovacién A 3
Trabajo en equipo A 4
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TECNICO

o
grdgﬁ Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
50 Técnico V 00207 36 SP-AP Técnico
l. OBJETIVO

VL.

Brindar soporte técnico a las actividades de investigacion en el Area de Conmutacion y
Transmision.

FUNCIONES
TECNICO OPERATIVAS

a) Ejecutar las actividades técnicas a su cargo.

b) Apoyar las actividades de investigacion realizadas en el Area de Conmutacién y
Transmision.

¢) Buscar y conciliar la informacion técnica que sea requerida.

d) Mantener el orden y buen estado de los instrumentos y equipos asignados al Area,
recomendando el mantenimiento cuando sea necesario.

e) Apoyar en los tramites para la adquisicion de bienes y servicios del Area.

f) Apoyar la elaboracion de los informes técnicos de las investigaciones y desarrollos
realizados en el Area.

OTRAS FUNCIONES

g) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
h) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Conmutacién y Transmision.

JERARQUIA

Depende Jefe del Area de Conmutacion y Transmision

COORDINACION
Al Interior = Con el personal del Area de Conmutacién y Transmision.

Al Exterior = Con instituciones publicas y privadas en el ambito de sus
competencias.

RESPONSABILIDAD

Equipo » Informatico, comunicaciones, de oficina, instrumentos y
materiales del Area de Conmutacioén y Transmision
asignados.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y laboratorio en condiciones normales.
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VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

VIIl. PERFIL MINIMO

Manual de Organizacioén y Funciones.
Manuales técnicos de telecomunicaciones

Manuales referentes a sistemas operativos

= Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacion y Funciones.

= Diversas sobre: adquisiciones, etc.

Manuales técnicos de equipos y dispositivos de red

redes de datos.

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: 3 afios en labores relacionadas al puesto.
Formacién: o i L
Técnico en telematica, telecomunicaciones,
electronico, sistemas, computacion o carreras afines.
Otros estudios: Herramientas y lenguaje de programaciéon o manejo y
configuracién de equipos de telecomunicaciones o
redes de datos o afines.
Conocimientos: Manejo y configuracion de equipos y dispositivos de B 4
redes de datos.
Inglés y/u otro idioma. B 2
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 1
destrezas
Redaccion de informes y documentos B 1
Coordinacion B 1
Liderazgo B 1
Manejo y configuraciéon de equipos y dispositivos de B 3
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DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE

o
grd(:::\ Cargo Clasificado Cadigo Clasificacion Cargo Estructural
51 Jefe |l 0020743 SP-EJ Jefe
l. OBJETIVO

Dirigir, planificar y supervisar las actividades, proyectos de investigacion cientifica,
aplicada e innovacion tecnoldgica de acuerdo a las lineas de investigacion en
Tecnologias de Acceso y Radiopropagacion.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual del Area
de Tecnologias de Acceso y Radiopropagacion.

b) Participar en la ejecucién de proyectos de investigacion cientifica, aplicada e
innovacion tecnoldgica de acuerdo a las lineas de investigaciéon en Tecnologias de
Acceso y Radiopropagacion.

GESTION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

c) Orientar y dirigir la conformaciéon de grupos técnicos de trabajo idéneos para la
ejecucion de las investigaciones y proyectos en el Area de Tecnologias de Acceso
y Radiopropagacion.

d) Evaluar el estado del arte en el Area de Tecnologias de Acceso vy
Radiopropagacion, proponer planes, programas, proyectos de investigacion y
desarrollo.

e) Proponer y orientar soluciones técnicas que impliquen el desarrollo tecnoldgico a
través del uso de las tecnologias de Tecnologias de Acceso y Radiopropagacion.

f) Participar y recomendar la difusién de los proyectos y/o actividades que el Area
ejecuta a través de articulos técnicos y eventos académicos.

g) Proponer y coordinar los aspectos técnicos de los programas de cooperacién
técnica y econémica provenientes de entidades nacionales e internacionales.

h) Proponer a la Direccion y supervisar la aplicacion de las normas, procedimientos y
protocolos técnicos en el ambito de su competencia.

COORDINACION

i) Coordinar con las diferentes Jefaturas y Direcciones de la Institucion el desarrollo
de proyectos de investigacion en Tecnologias de Acceso y Radiopropagacion, de
acuerdo a competencias.

j) Coordinar con diversas entidades publicas y privadas, la ejecucién de proyectos
de investigacion, desarrollo e innovacién en el &mbito de su competencia a nivel
nacional e internacional.

PREPARACION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO
k) Informar periddicamente a la Direcciéon de los avances técnicos de los diferentes

proyectos o actividades que realice el Area. )
I) Elaborar los informes finales de las actividades de investigacion del Area.
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VI.

OTRAS FUNCIONES

m) Representar a la Institucién en el ambito de su competencia a nivel nacional e

internacional.

n) Elaborar articulos técnicos en temas de su competencia.

0) Realizar exposiciones sobre las actividades de investigacién y desarrollo
tecnolégico en Tecnologias de Acceso y Radiopropagacion.

p) Proponer y participar en actividades académicas de acuerdo al ambito de su
competencia, a nivel nacional e internacional.

q) Ofras funciones que le asigne el Director en el &mbito de su competencia.

JERARQUIA
Depende -
Supervisa "

COORDINACION

Al Interior

Al Exterior

RESPONSABILIDAD

Equipo

Director de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico.

Personal del Area de Tecnologia de Acceso y Radiopropagacion.

Todas las areas de INICTEL.-UNI.

Redes Académicas Avanzadas

Instituciones de Educacién Superior (universidades,
institutos, etc.).

Instituciones de ciencia y tecnologia a nivel nacional e
internacional.

Organismos internacionales: UIT, CITEL / OEA, ASETA,
AHCIET, OMS, entre otros.

Empresas e instituciones publicas y privadas a nivel
nacional e internacional.

Fuerzas armadas y policiales.

Informatico, comunicaciones, de oficina, instrumentos y
materiales del Area de Tecnologias de Acceso y
Radiopropagacion.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y en laboratorios en condiciones normales.
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VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales =

Manuales =

Ley General de Telecomunicaciones.
Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Decretos y resoluciones supremas de temas afines.

Manual de Organizacién y Funciones.

Manuales técnicos de telecomunicaciones.

Manuales técnicos de equipos y dispositivos de red.
Manuales técnicos y estandares referentes a equipos y
sistemas para uso en radiopropagacién e impacto ambiental.

Reglamentos

= Documentos de trabajo de la IETF.

= Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacion y Funciones.

Directivas » De acuerdo al ambito de su competencia.
VIIl.  PERFIL MINIMO
Impor-| Nivel
tancia

Experiencia: 6 afios de experiencia profesional relacionada a
actividades de investigacion en telecomunicaciones.
Elaboraciéon de documentos y/o articulos técnicos o
cientificos.
Elaboracién y ejecucion de proyectos de investigacion.

Formacion Ingenieria en telecomunicaciones, electrénica y/o

profesional: programas a fines.

Estudios de . . L S

. En tecnologias de informacion o telecomunicaciones o
maestria o en '
o programas afines.

especializacion:

Conocimientos: Gestion de Proyectos de Investigacion en Tecnologias A 5
de Informacioén y Telecomunicaciones.
Gestion de relaciones y redes institucionales. B 4
Tecnologias de informacion y telecomunicaciones. A 4
Idioma Inglés y/u otro. B 4

Complementarios:

Habilidades y Capacidad analitica. A 5

destrezas Elaboraciéon de documentos técnicos. A 4
Coordinacion. A 3
Liderazgo. A 3
Presentaciones efectivas y conduccion de reuniones. B 4
Manejo y configuracion de equipos y dispositivos de

A 3

redes de datos.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos. A 3

z°mpete“°'as de | Adaptabilidad al cambio G

rea

Competencias Compromiso G

Institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INVESTIGADOR
N° de - " e s
Orden Cargo Clasificado Cédigo Clasificacion Cargo Estructural
52/55 Profesional VI 002074 4 SP-ES Investigador

. OBJETIVO

Ejecutar y controlar las actividades, proyectos de investigacién cientifica, aplicada e
innovacion tecnoldgica de acuerdo a las lineas de investigaciéon en Tecnologias de
Acceso y Radiopropagacion.

FUNCIONES
PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual del Area de Tecnologias de
Acceso y Radiopropagacion.

b) Participar en la ejecucién de proyectos de investigacion cientifica, aplicada e
innovacion tecnolégica de acuerdo a las lineas de investigacion en Tecnologias de
Acceso y Radiopropagacion.

TECNICO OPERATIVAS

c) Proponer y ejecutar actividades y proyectos de investigacién y desarrollo en el
area de su competencia.

d) Supervisar los grupos técnicos de trabajo que ejecutan las investigaciones y
proyectos a su cargo.

e) Evaluar el estado del arte en el Area de Tecnologias de Acceso vy
Radiopropagacion, proponer planes, programas, proyectos de investigacion y
desarrollo.

f) Recomendar, evaluar y proponer la adquisicion de equipos, software, instrumentos
y materiales para la realizacion de las actividades de investigacion del Area.

COORDINACION

g) Coordinar e informar el avance de las investigaciones encomendadas.

PREPARACION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO

h) Informar periédicamente al Jefe de Area acerca de los avances de las actividades
y proyectos a su cargo.
i) Elaborar los informes finales de las actividades de investigacion a su cargo.

OTRAS FUNCIONES

j) Representar a la Institucion en el ambito de su competencia a nivel nacional e
internacional.

k) Elaborar articulos técnicos en temas de su competencia.

I) Proponer y participar en actividades académicas de acuerdo al ambito de su
competencia, a nivel nacional e internacional.

m) Realizar exposiciones sobre las actividades de investigacion y desarrollo
tecnoldgico en Tecnologias de Acceso y Radiopropagacion.

n) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Tecnologias de Acceso y
Radiopropagacion, en el ambito de su competencia.
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VL.

VII.

JERARQUIA

Depende

Supervisa

COORDINACION

Al Interior

Al Exterior

RESPONSABILIDAD

Equipo

Informacion

Jefe del Area de Tecnologias de Acceso y
Radiopropagacion.

Personal de los proyectos de investigacion a su cargo

Todas las areas de INICTEL-UNI.

Redes Académicas Avanzadas.

Instituciones de Educacién Superior (universidades,
institutos, etc.)

Instituciones de ciencia y tecnologia a nivel nacional e
internacional.

Organismos internacionales: UIT, CITEL / OEA, ASETA,
AHCIET, OMS, entre otros.

Empresas e instituciones publicas y privadas a nivel
nacional e internacionales.

Fuerzas armadas y policiales.

Informatico, comunicaciones, de oficina, instrumentos y
materiales del Area de Tecnologias de Acceso y
Radiopropagacion.

Confidencial.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y laboratorios, en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Ley General de Telecomunicaciones.
Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Decretos y resoluciones supremas de temas afines.

Manual de Organizacion y Funciones.

Manuales técnicos de telecomunicaciones.

Manuales técnicos de equipos y dispositivos de red.
Manuales técnicos y estandares referentes a equipos y
sistemas para uso en radiopropagacion e impacto
ambiental.

Documentos de trabajo de la IETF.

Reglamento Interno de Trabajo.
Reglamento de Organizacion y Funciones.

De acuerdo al ambito de su competencia.
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VIIl. PERFIL MiNIMO

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: L .
xperi : 6 afios de experiencia laboral, 6

3 afos de experiencia laboral que incluye 2 afios en
investigacion.

Formacién | o tel L lectréni

profesional: ngenieria en telecomunicaciones, electrénica o
carreras afines.

Estudios de En Tecnologias de informacion o telecomunicaciones o

maestria o en 9l

o programas afines.

especializacion:

Conocimientos: Elaboracion de Proyectos de Investigacion en A 3
Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.
Tecnologias de informacion y telecomunicaciones. A 3
Idioma Inglés y/u otro. B 4
Software de disefio de circuitos impresos. A 2
Software de simulacion de circuitos electrénicos. B 4
Lenguajes de programacion de microprocesadores y A >
microcontroladores.

Complementarios:

Habilidades y Capacidad analitica. A 3

destrezas Elaboraciéon de documentos técnicos. A 3
Coordinacion. A 2
Liderazgo. A 2
Soldar y desoldar componentes de tarjetas electrénicas.| A 5
Manejo de instrumental y herramientas de banco. A 5
Presentaciones efectivas y conduccion de reuniones. B 2
Manejo y configuracion de equipos y dispositivos de

A 3

redes de datos.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos. A 3

g°mpete“°'as de | Adaptabilidad al cambio G

rea

Competencias Compromiso G

Institucionales i
Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TECNICO

o
grd(li Cargo Clasificado Cadigo Clasificacion Cargo Estructural
56 Técnico V 0020746 SP-AP Técnico
l. OBJETIVO

Brindar soporte técnico a las actividades de investigacién en el Area de Tecnologias
de Acceso y Radiopropagacion.

. FUNCIONES

TECNICO OPERATIVAS

a) Ejecutar las actividades técnicas a su cargo.

b) Apoyar las actividades de investigacion realizadas en el Area de Tecnologias de
Acceso y Radiopropagacion.

¢) Buscar y conciliar la informacion técnica que sea requerida.

d) Mantener el orden y buen estado de los instrumentos y equipos asignados al Area,
recomendando el mantenimiento cuando sea necesario.

e) Apoyar en los tramites para la adquisicion de bienes y servicios del Area.

f)  Apoyar la elaboracion de los informes técnicos de las investigaciones y desarrollos
realizados en el Area.

OTRAS FUNCIONES
g) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

h) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Tecnologias de Acceso y
Radiopropagacion.

1. JERARQUIA

Jefe del Area de Tecnologias de Acceso y
Radiopropagacion

Depende

V. COORDINACION
Al Interior = Con el personal del Area de Tecnologias de Acceso y
Radiopropagacion.

Al Exterior = Con instituciones publicas y privadas en el ambito de
sus competencias.

V. RESPONSABILIDAD

Equipo = Informatico, comunicaciones, de oficina, instrumentos y
materiales del Area de Tecnologias de Acceso y
Radiopropagacion asignados.
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VL. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y laboratorio en condiciones normales.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

VIl. PERFIL MiNIMO

Manual de Organizacion y Funciones.

ambiental.

= Reglamento Interno de Trabajo.

= Reglamento de Organizacion y Funciones.

= Diversas sobre: adquisiciones, etc.

Manuales técnicos de telecomunicaciones

Manuales técnicos de equipos y dispositivos de red
Manuales técnicos y estandares referentes a equipos y
sistemas para uso en radiopropagacién e impacto

Impor-
tancia

Nivel

Experiencia:

3 afos en labores relacionadas al puesto.

Formacion:

Técnico en telematica, telecomunicaciones,
electronica, sistemas, computacion o afines.

Conocimientos:

Manejo y configuracién de equipos y dispositivos
de redes de datos.

Inglés y/u otro idioma.
Software de disefio de circuitos impresos.
Software de simulacion de circuitos electronicos.

Lenguajes de programacion de microprocesadores
y microcontroladores.

Complementarios:

Habilidades y
destrezas

Capacidad analitica

Redaccion de informes y documentos
Coordinacion

Liderazgo

Soldar y desoldar componentes de tarjetas
electronicas.

Manejo de instrumental y herramientas de banco

Manejo y configuracién de equipos y dispositivos
de redes de datos.

w > > WWw>

JEE N (U U §

o ;

150




DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE

o
grd(li Cargo Clasificado Cadigo Clasificacion Cargo Estructural
57 Jefe 0020753 SP-EJ Jefe
l. OBJETIVO

Dirigir, planificar y supervisar las actividades, proyectos de investigacion cientifica,
aplicada e innovacion tecnolégica de acuerdo a las lineas de investigacion en
tecnologias de equipos y terminales avanzados.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual del Area
de Equipos y Terminales Avanzados.

b) Participar en la ejecucién de proyectos de investigacion cientifica, aplicada e
innovacion tecnolégica de acuerdo a las lineas de investigacion en Tecnologias de
Equipos y Terminales Avanzados.

GESTION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

c) Orientar y dirigir la conformacion de grupos técnicos de trabajo idéneos para la
ejecucién de las investigaciones y proyectos en el Area de Equipos y Terminales
Avanzados.

d) Evaluar el estado del arte en el Area de Equipos y Terminales Avanzados,
proponer planes, programas, proyectos de investigacion y desarrollo.

e) Proponer y orientar soluciones técnicas que impliquen el desarrollo tecnoldgico a
través del uso de las tecnologias de Equipos y Terminales Avanzados.

f) Participar y recomendar la difusién de los proyectos y/o actividades que el Area
ejecuta a través de articulos técnicos y eventos académicos.

g) Proponer y coordinar los aspectos técnicos de los programas de cooperacion
técnica y econémica provenientes de entidades nacionales e internacionales.

h) Proponer a la Direccion y supervisar la aplicacion de normas, procedimientos y
protocolos técnicos en el ambito de su competencia.

COORDINACION

i) Coordinar con las diferentes Jefaturas y Direcciones de la Institucion el desarrollo
de proyectos de investigacion en Tecnologias de Equipos y Terminales
Avanzados, de acuerdo a competencias.

j) Coordinar con diversas entidades publicas y privadas, la ejecucién de proyectos
de investigacion, desarrollo e innovacién en el ambito de su competencia a nivel
nacional e internacional.

PREPARACION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO
k) Informar periddicamente a la Direccién de los avances técnicos de los diferentes

proyectos o actividades que realice el Area. )
I) Elaborar los informes finales de las actividades de investigacion del Area.
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V.

V.

VL.

OTRAS FUNCIONES

m) Representar a la Institucién en el ambito de su competencia a nivel nacional e

internacional.

n) Elaborar articulos técnicos en temas de su competencia.

0) Realizar exposiciones sobre las actividades de investigacién y desarrollo
tecnolégico en Tecnologias de Equipos y Terminales Avanzados.

p) Proponer y participar en actividades académicas de acuerdo al ambito de su
competencia, a nivel nacional e internacional.

q) Ofras funciones que le asigne el Director en el &mbito de su competencia.

JERARQUIA

Depende

Supervisa

COORDINACION

Al Interior

Al Exterior

RESPONSABILIDAD

Equipo

Director de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico

Personal del Area de Equipos y Terminales Avanzados

Todas las areas de INICTEL.-UNI

Redes Académicas Avanzadas.

Instituciones de Educacién Superior (universidades,
institutos, etc.).

Instituciones de ciencia y tecnologia a nivel nacional e
internacional.

Organismos internacionales: UIT, CITEL / OEA, ASETA,
AHCIET, OMS, entre otros.

Empresas e instituciones publicas y privadas a nivel
nacional e internacional.

Fuerzas armadas y policiales.

Informatico, comunicaciones, de oficina, instrumentos y
materiales del Area de Equipos y Terminales Avanzados

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y en laboratorios en condiciones normales.
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VIL.

VIIl.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

PERFIL MiNIMO

= Ley General de Telecomunicaciones.
= Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

= Decretos y resoluciones supremas de temas afines.

= Manual de Organizacién y Funciones.
= Manuales técnicos de telecomunicaciones.

= Manuales técnicos de equipos y dispositivos de red.

= Manuales técnicos de instrumentos de medicion.
= Documentos de trabajo de la IETF.

= Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacion y Funciones.

» De acuerdo al ambito de su competencia.

Impor- | Nivel
tancia

Experiencia: 6 afios de experiencia profesional relacionada a
actividades de investigacion en telecomunicaciones.
Elaboracion de documentos y/o articulos técnicos o
cientificos.
Elaboracion y ejecucion de proyectos de investigacion.

Formacién Ingenieria en telecomunicaciones, electronica o carreras

profesional: afines.

Estudios de . . e .

. En Tecnologias de informacién o telecomunicaciones o
maestria o en :
R programas afines.

especializacion:

Conocimientos: Gestion de Proyectos de Investigacion en Tecnologias de A 5
Informacién y Telecomunicaciones.
Gestion de relaciones y redes institucionales. B 4
Tecnologias de informacion y telecomunicaciones. A 4
Idioma Inglés y/u otro. B 4
Software de simulacion de circuitos electrénicos. B 4

Complementarios:

Habilidades y Capacidad analitica. A 5

destrezas Elaboraciéon de documentos técnicos. A 4
Coordinacion. A 3
Liderazgo. A 3
Manejo de instrumental y herramientas de banco. A 5
Presentaciones efectivas y conduccion de reuniones. B 4
Manejo y configuracion de equipos y dispositivos de redes A 3
de datos.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos. A 3

z°mpete“°'as de | Adaptabilidad al cambio G

rea

Competencias Compromiso G

Institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INVESTIGADOR
N° de - . e s
Cargo Clasificado Cédigo Clasificacion Cargo Estructural
Orden
58/60 Profesional VI 0020754 SP-ES Investigador
. OBJETIVO

Ejecutar y controlar las actividades, proyectos de investigacién cientifica, aplicada e
innovacion tecnoldgica de acuerdo a las lineas de investigaciéon en Tecnologias de
Equipos y Terminales Avanzados.

FUNCIONES
PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual del Area de Equipos y
Terminales Avanzados.

b) Participar en la ejecucién de proyectos de investigacion cientifica, aplicada e
innovacion tecnolégica de acuerdo a las lineas de investigacion en Tecnologias de
Equipos y Terminales Avanzados.

TECNICO OPERATIVAS

c) Proponer y ejecutar actividades y proyectos de investigacion y desarrollo en el
area de su competencia.

d) Supervisar los grupos técnicos de trabajo que ejecutan las investigaciones y
proyectos a su cargo.

e) Evaluar el estado del arte en el Area de Equipos y Terminales Avanzados,
proponer planes, programas, proyectos de investigacion y desarrollo.

f) Recomendar, evaluar y proponer la adquisicion de equipos, software, instrumentos
y materiales para la realizacion de las actividades de investigacion del Area.

COORDINACION

g) Coordinar e informar el avance de las investigaciones encomendadas.

PREPARACION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO

h) Informar periédicamente al Jefe de Area acerca de los avances de las actividades
y proyectos a su cargo.
i) Elaborar los informes finales de las actividades de investigacion a su cargo.

OTRAS FUNCIONES

j) Representar a la Institucién en el ambito de su competencia a nivel nacional e
internacional.

k) Elaborar articulos técnicos en temas de su competencia.

I) Proponer y participar en actividades académicas de acuerdo al ambito de su
competencia, a nivel nacional e internacional.

m) Realizar exposiciones sobre las actividades de investigacion y desarrollo
tecnoldgico en Tecnologias de Equipos y Terminales Avanzados.

n) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Equipos y Terminales
Avanzados, en el ambito de su competencia.
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1. JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Equipos y Terminales Avanzados.

Supervisa = Personal de los proyectos de investigacion a su cargo

V. COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.
Al Exterior = Redes Académicas Avanzadas
= Instituciones de Educacion Superior (universidades, institutos,
etc.)
= Instituciones de ciencia y tecnologia a nivel nacional e
internacional

= Organismos internacionales: UIT, CITEL / OEA, ASETA,
AHCIET, OMS, entre otros

= Empresas e instituciones publicas y privadas a nivel nacional
e internacionales.

= Fuerzas armadas y policiales

V. RESPONSABILIDAD
Equipo = Informatico, comunicaciones, de oficina, instrumentos y
materiales del Area de Equipos y Terminales Avanzados.
Informacién = Confidencial.
VL. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y laboratorios, en condiciones normales.

VII. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales = Ley General de Telecomunicaciones.
= Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Decretos y resoluciones supremas de temas afines.

Manuales . Manual de Organizacion y Funciones.
- Manuales técnicos de telecomunicaciones.
- Manuales técnicos de equipos y dispositivos de red.
- Manuales técnicos de instrumentos de medicion.
=  Documentos de trabajo de la IETF.
Reglamentos =  Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacién y Funciones.
Directivas =  De acuerdo al &mbito de su competencia.
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VIIl. PERFIL MiNIMO

Impor- | Nivel
tancia

Experiencia: 6 afios de experiencia laboral, 6
3 afios de experiencia laboral que incluye 2 afios en
investigacion.

Formacion Ingenieria en telecomunicaciones, electronica o

profesional: afines.

Estudios de . . . C

. En Tecnologias de informacién o telecomunicaciones
maestria o en !
R 0 programas afines.

especializacion:

Conocimientos: Elaboracién de Proyectos de Investigacion en A 3
Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.
Tecnologias de informacién y telecomunicaciones. A 3
Software de disefio de circuitos impresos. A 2
Software de simulaciéon de circuitos electronicos. B 4
Lenguajes de programacion de microprocesadores y A 5
microcontroladores.
Idioma Inglés y/u otro. B 4

Complementarios:

Habilidades y Capacidad analitica. A 3

destrezas Elaboracion de documentos técnicos. A 3
Coordinacion. A 2
Liderazgo. A 2
Soldar y desoldar componentes de tarjetas A 5
electrénicas.
Presentaciones efectivas y conduccion de reuniones. B 2
Manejo y configuracién de equipos y dispositivos de

A 3

redes de datos.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos. A 3

2°mpete"°'as de | Adaptabilidad al cambio G

rea

Competencias Compromiso G

Institucionales ]
Etica G
Innovacioén G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INVESTIGADOR
N° de - - e
Cargo Clasificado Cdédigo Clasificacién Cargo Estructural
Orden
61/62 Profesional VI 0020754 SP-ES Investigador
. OBJETIVO

Ejecutar las actividades, proyectos de investigacion cientifica, aplicada e innovacion
tecnolégica de acuerdo a las lineas de investigacién en Tecnologias de Equipos y
Terminales Avanzados.

FUNCIONES
PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del Area Equipos y
Terminales Avanzados.

b) Participar en la ejecucién de proyectos de investigacion cientifica, aplicada e
innovacion tecnolégica de acuerdo a las lineas de investigacion en Tecnologias de
Equipos y Terminales Avanzados.

TECNICO OPERATIVAS

c) Ejecutar actividades y proyectos de investigacion y desarrollo en el area de su
competencia.

d) Evaluar el estado del arte en el Area de Equipos y Terminales Avanzados,
colaborar en la propuesta de planes, programas, proyectos de investigaciéon vy
desarrollo.

e) Recomendar, evaluar y proponer la adquisicion de equipos, software, instrumentos
y materiales para la realizacion de las actividades de investigacion del Area.

COORDINACION

f) Coordinar el avance de las investigaciones encomendadas.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

g) Informar periédicamente al Jefe de Area acerca de los avances de las actividades
y proyectos a su cargo.
h) Elaborar los informes finales de las actividades de investigacion a su cargo.

OTRAS FUNCIONES

i) Representar a la Institucién en el ambito de su competencia a nivel nacional e
internacional.

j)  Elaborar articulos técnicos en temas de su competencia.

k) Proponer y participar en actividades académicas de acuerdo al ambito de su
competencia, a nivel nacional e internacional.

I) Realizar exposiciones sobre las actividades de investigacion y desarrollo
tecnoldgico en Equipos y Terminales Avanzados.

m) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Equipos y Terminales
Avanzados, en el ambito de su competencia.
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[N JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Equipos y Terminales Avanzados.

Supervisa = Personal de los proyectos de investigacion a su cargo

V. COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.

Al Exterior = Redes Académicas Avanzadas

= Instituciones de Educacién Superior (universidades,
institutos, etc.)

= Instituciones de ciencia y tecnologia a nivel nacional e
internacional

= Organismos internacionales: UIT, CITEL / OEA, ASETA,
AHCIET, OMS, entre otros

= Empresas e instituciones publicas y privadas a nivel
nacional e internacionales.

= Fuerzas armadas y policiales

V. RESPONSABILIDAD
Equipo = Informatico, comunicaciones, de oficina, instrumentos y
materiales del Area de Equipos y Terminales Avanzados
asignados.
Informacién = Confidencial.
VL. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y laboratorios en condiciones normales.

VII. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales = Ley General de Telecomunicaciones.
= Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
= Decretos y resoluciones supremas de temas afines.

Manual de Organizacion y Funciones.

Manuales técnicos de telecomunicaciones.
Manuales técnicos de equipos y dispositivos de red.
Manuales técnicos de instrumentos de medicion.
Documentos de trabajo de la IETF.

Manuales

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacién y Funciones.

Directivas = De acuerdo al ambito de su competencia.

158



VIII. PERFIL MiNIMO

Impor-| Nivel
tancia
Experiencia: 5 afios de experiencia laboral en el puesto, 6
2 afos de experiencia laboral en el puesto que
incluye 1 afo en investigacion.
Formacioén | L tel L lectroni
profesional: ngenieria en telecomunicaciones, electrénica o
afines.
Estudios de ] ) .
maestria o en En Tecnolggla_s de informacién o _
Conocimientos: Elaboracion de Proyectos de Investigacion en
Tecnologias de Informacion y A 2
Telecomunicaciones.
Tecnologias de informacion y telecomunicaciones. 2
Idioma Inglés y/u otro. 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica. A 2
destrezas Elaboracion de documentos técnicos. A 3
Coordinacion. A 2
Liderazgo. A 2
Presentaciones efectivas y conduccion de B y
reuniones.
Software de disefio de circuitos impresos. A 2
Software de simulacion de circuitos electronicos. B 4
Lenguajes de programacion de A 2
microprocesadores y microcontroladores.
Manejo y configuracién de equipos y dispositivos
A 2
de redes de datos.
Manejo de herramientas y aplicativos A 5
informaticos.
Competencias de o .
Area Adaptabilidad al cambio G
Competencias Compromiso G
Institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TECNICO

Orden Cargo Clasificado Cédigo Clasificacion Cargo Estructural
Técnico V 0020756 SP-AP Técnico
. OBJETIVO

V.

Brindar soporte técnico a las actividades de investigaciéon en el Area de Equipos y
Terminales Avanzados.

FUNCIONES
TECNICO OPERATIVAS

a) Ejecutar las actividades técnicas a su cargo.

b) Apoyar las actividades de investigacion realizadas en el Area de Equipos y
Terminales Avanzados.

c) Buscar y conciliar la informacion técnica que sea requerida.

d) Mantener el orden y buen estado de los instrumentos y equipos asignados al Area,
recomendando el mantenimiento cuando sea necesario.

e) Apoyar en los tramites para la adquisicion de bienes y servicios del Area.

f)  Apoyar la elaboracion de los informes técnicos de las investigaciones y desarrollos
realizados en el Area.

OTRAS FUNCIONES
g) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
h) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Equipos y Terminales

Avanzados.

JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Equipos y Terminales Avanzados.

COORDINACION

Al Interior = Con el personal del Area de Equipos y Terminales
Avanzados.
Al Exterior = Con instituciones publicas y privadas en el ambito de sus

competencias.

RESPONSABILIDAD

Equipo » Informatico, comunicaciones, de oficina, instrumentos y
materiales del Area de Equipos y Terminales Avanzados
asignados.
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VL. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y laboratorio en condiciones normales.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

VIIl. PERFIL MINIMO

Manual de Organizacion y Funciones.
Manuales técnicos de telecomunicaciones.

Documentos de trabajo de la IETF.

= Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacion y Funciones.

= Diversas sobre: adquisiciones, etc.

Manuales técnicos de equipos y dispositivos de red.
Manuales técnicos de instrumentos de medicion.

Impor-
tancia

Nivel

Experiencia:

2 afos en labores relacionadas al puesto.

Formacion:

Técnico en telematica, telecomunicaciones, electrénica
o afines.

Conocimientos:

Manejo y configuracién de equipos y dispositivos de
redes de datos.
Idioma Inglés y/u otro.

Software de disefio de circuitos impresos.
Software de simulaciéon de circuitos electrénicos.

Lenguajes de programacion de microprocesadores y
microcontroladores.
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Complementarios:

Habilidades y
destrezas

Capacidad analitica.

Redaccion de informes y documentos.
Coordinacion.

Liderazgo.

Soldar y desoldar componentes de tarjetas
electronicas.

Manejo de instrumental y herramientas de banco.

Manejo y configuracién de equipos y dispositivos de
redes de datos.
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MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

DIRECCION DE PROYECTOS Y
TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE PROYECTOS

Y TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO: DIRECTOR

o
grdii Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
65 Director IV 002081 2 EC Director
l. OBJETIVO

Liderar y supervisar el desarrollo eficiente, eficaz y transparente de las actividades de
proyectos, estudios, servicios de asesoria, consultoria, capacitaciéon y formaciéon en
telecomunicaciones.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual de la
institucion.

b) Proponer y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Direcciéon de
Proyectos y Transferencia de Conocimientos.

c) Proponer al Director Ejecutivo, las politicas, normas y programas de accién que
correspondan al dmbito de su competencia y disponer su ejecuciéon una vez
aprobadas.

d) Proponer la ejecucion de proyectos, servicios tecnoldgicos, transferencias
tecnoldgicas, capacitacion especializada y formacion en el ambito de sus
competencias.

DIRECCION

e) Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de estudios y/o proyectos en
telecomunicaciones.

f) Dirigir y evaluar la ejecucién de estudios y actividades para la transferencia
tecnoldgica de los desarrollos y/o conocimientos generados y/o realizados en
telecomunicaciones.

g) Dirigir y supervisar la prestacion de servicios tecnolégicos de la Direccion.

h) Dirigir y supervisar la prestacion de servicios de capacitacion y otras acciones de
transferencia de conocimientos.

i) Dirigir y supervisar la prestacion de servicios de formacion en telecomunicaciones
y afines.

j) Dirigir y supervisar la organizacion y administracion del Centro de Convenciones.

k) Proponer y ejecutar convenios en el ambito de su competencia.

[) Supervisar la elaboracion de las propuestas técnico-econdémicas para la ejecucion
de estudios y/o proyectos de telecomunicaciones elaborados por cuenta propia o
por terceros.

m) Proponer la asesoria técnica nacional e internacional para los estudios y

proyectos que desarrolle INICTEL-UNI.
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V.

COORDINACION

n)

Coordinar con organizaciones publicas o privadas la formulacién y ejecucion de
proyectos.

Coordinar, programar, dirigir y supervisar servicios de asesoria y consultoria para
la planificacion, disefio, operacion y optimizacion de telecomunicaciones.
Coordinar con la Direccion de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico la evaluacién
de las necesidades sociales en telecomunicaciones, asi como la transferencia
tecnoldgica de los sistemas y equipos desarrollados por dicha Direccion.

Coordinar con la Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Internacionales, los
proyectos de Cooperacién Técnica Econémica.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

r)

s)

Supervisar los informes de avance del Plan Operativo y actividades en ejecucién
por la Direccién.
Presentar los informes de gestién a la Direccion Ejecutiva.

OTRAS FUNCIONES

Supervisar y controlar los servicios realizados por terceros, en el ambito de su
competencia.

u) Preparar publicaciones técnicas de los proyectos y servicios en
telecomunicaciones.
v) Ejercer la representacion de INICTEL-UNI en el ambito de su competencia.
w) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
x) Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo en el ambito de su
competencia.
JERARQUIA
Depende = Director Ejecutivo.
Supervisa = Personal de la Direccién de Proyectos y Transferencia de

Conocimientos.

COORDINACION

Al Interior = Alta Direccion.

= Jefes de Oficina.
= Directores de linea.

Al Exterior = Universidades y Ministerios.
= Instituciones de ciencia y tecnologia a nivel nacional e
internacional.
= Gobiernos locales y regionales.
= OSIPTEL.
= UIT.
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V.

VL.

VIL.

RESPONSABILIDAD

Equipo = PC y equipo de oficina.

Informacioén = Confidencial.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales y en zonas donde tengan
lugar los proyectos o las actividades de transferencia de conocimientos.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales » Ley General de Telecomunicaciones.
= Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
= Decretos y resoluciones supremas de temas afines.

Manuales = Manual de Organizacién y Funciones.

Reglamentos = Reglamento de Organizacion y Funciones de INICTEL-UNI.
= Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamentos de leyes.

Directivas » Diversa sobre: capacitacion, estudios, proyectos en
telecomunicaciones.
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VIIlL. PERFIL MiNIMO

Experiencia:
10 afos en labores relacionadas al puesto.
Formacién
profesional: Ingeniero electronico.
Estudios de
maestria o en Tecnologias de telecomunicaciones o gerencia o gestién u
especializacion: | administracion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: SECRETARIA

o
grdii Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
66 Asistente Administrativo 0020816 SP-AP Secretaria
l. OBJETIVO

Brindar un eficiente apoyo secretarial en la preparacién y administracion documentaria
y en la gestidn operativa de la Direccion.

. FUNCIONES

TECNICO OPERATIVAS

a) Recibir, verificar, registrar y clasificar la documentacién dandole el tramite
correspondiente.

b) Mantener actualizados los archivos de la Direccién y remitir periddicamente
documentos al Archivo Central.

c) Apoyar en la revision, redaccién y presentacién de los documentos preparados
por la Direccion.

d) Proporcionar el apoyo de dictado, redaccién y digitacién que se requiera.

e) Atender y realizar llamadas telefénicas, brindando el apoyo requerido en funcién
a su competencia o funciones delegadas.

f) Llevar la agenda de trabajo de la Direccion de Proyectos y Transferencia de
Conocimientos.

g) Llevar el control de los bienes y activos asignados a la Direccién de Proyectos y
Transferencia de Conocimientos.

h) Apoyar en la organizacion logistica de los eventos de la Direccién de Proyectos y
Transferencia de Conocimientos.

i) Apoyar a las Areas en el desarrollo de sus actividades en el ambito de su
competencia.

COORDINACION
j) Coordinar con usuarios internos y externos los servicios que brinda la Direccion.

k) Coordinar y apoyar a las Areas en la recopilacion de los informes mensuales de
actividad y evaluacion del plan operativo.

OTRAS FUNCIONES

[) Apoyar en eventos técnicos o de difusion organizados por el INICTEL-UNI.

m) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

n) Otras funciones que le asigne el Director de Proyectos y Transferencia de
Conocimientos.

il JERARQUIA

Depende = Director de Proyectos y Transferencia de Conocimientos.
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V.

VL.

VIL.

COORDINACION

Al Interior ] Todas las areas de INICTEL-UNI

Al Exterior ] Universidades.
] Ministerios.
] Otras Instituciones.

RESPONSABILIDAD

Equipo . PC y equipo de oficina.

Informacioén ] Confidencial.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales = Reglamento de Organizacion y Funciones.
Manuales = Manual de Organizacién y Funciones.
Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.

Directivas = Diversas sobre: archivos, procedimientos

administrativos, etc.
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PERFIL MiNIMO

Impor-| - \ivel
tancia
Experiencia: 6 afios en labores secretariales, en cargos
similares.
Formacion: Secretaria ejecutiva, comercial o asistente
de gerencia.
Otros estudios: Asistente de gerencia.
Cursos de ofimatica o protocolo.
Conocimientos: Administracién de archivos A 3
Tramite documentario A 2
Inglés B 2
Procedimientos administrativos B 2
Administracion presupuestaria C 2
Complementarios:
Habilidades y Habilidades secretariales A 4
destrezas
Manejo de equipos y aplicativos A 3
informaticos
Redaccion de informes y documentos A 2
Coordinacion 2
Competencias de
area Adaptabilidad al cambio G
_Con_1pet_enc|as Compromiso G
institucionales
Etica G
Innovacioén G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: SECRETARIA

Orden Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
Asistente Administrativo | 0020816 SP-AP Secretaria
. OBJETIVO

Brindar soporte técnico y administrativo a la Direccidon para el cumplimiento de sus
actividades

FUNCIONES

TECNICO OPERATIVAS

a) Apoyar a la Direccién en la formulacién de los planes y presupuesto anual.

b) Programar, proponer y ejecutar las actividades de apoyo en la programacion del
uso de materiales y requerimiento de los recursos humanos.

c) Realizar las acciones administrativas para la adquisicién de bienes y servicios
requeridos para las actividades de Proyectos y Transferencia de Conocimientos.

d) Efectuar en coordinacién con las areas la evaluacién de las acciones de
investigacién y desarrollo que se desarrollen en la Direccion.

e) Monitorear el avance fisico y la ejecucion presupuestal de las actividades del Plan
Operativo de la Direccion.

COORDINACION

f) Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la ejecucion presupuestal
y el avance del plan operativo.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

g) Preparar informes sobre el avance fisico y la ejecuciéon presupuestal de las
actividades que se realicen.

OTRAS FUNCIONES
h) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

i) Ofras funciones que le asigne el Director de Proyectos y Transferencia de
Conocimientos.

JERARQUIA

Depende = Director de Proyectos y Transferencia de Conocimientos.
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V. COORDINACION

Al Interior » Todas las areas de INICTEL-UNI.
Al Exterior Universidades.

Entidades de ciencia y tecnologia.
Organismos internacionales, UIT
Proveedores y otros.

V. RESPONSABILIDAD
= PC y equipo de oficina.
Equipo
Informacion = Confidencial administrativa.
VI. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VII. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales = Ley del Presupuesto.
» Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Manuales » Manual de Organizacion y Funciones.

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacion y Funciones.

Directivas = Diversas sobre: tesoreria, contabilidad, personal, etc.

172



PERFIL MiNIMO

Impor-

. Nivel
tancia
Experiencia: _ )
4 afos en labores secretariales.
Formacion: Secretaria ejecutiva, comercial, asistente de
gerencia o técnico en contabilidad.
Otros estudios: Asistente de gerencia.
Conocimientos: Administracién de archivos A 3
Tramite documentario B 3
Inglés B 2
Procedimientos administrativos B 2
Administraciéon presupuestaria A 3
Complementarios:
Habilidades y Habilidades secretariales A 3
destrezas
Manejo de equipos y aplicativos informaticos A 3
Redaccion de informes y documentos B 3
Coordinacion A 3
Competencias de | . 1iabilidad al cambio G
area
_Con_1pet_enCIas Compromiso G
institucionales
Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO

o
grd(:zi Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién Cargo Estructural
68 Técnico V 0020816 SP-AP Técnico Administrativo
l. OBJETIVO
Brindar soporte técnico y administrativo a la Direccién para el cumplimiento de sus
actividades
Il FUNCIONES

TECNICO OPERATIVAS

Apoyar a la Direccién en la formulacion de los planes y presupuesto anual en el
ambito de su competencia.

Apoyar en Programar, proponer y ejecutar las actividades de apoyo en la
programacion del uso de materiales y requerimiento de los recursos humanos.
Apoyar en las acciones administrativas para la adquisicion de bienes y servicios
requeridos para las actividades de proyectos y transferencia de conocimientos.
Apoyar la evaluacion de las acciones de proyectos que se desarrollen en la
Direccion.

Apoyar en el monitoreo del avance fisico y presupuestal del Plan Operativo de la
Direccion.

COORDINACION

Coordinar con las areas administrativas los requerimientos de bienes y servicios,
viaticos, movilidad, etc.

Apoyar en la coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la
ejecucion presupuestal y el avance del plan operativo.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

h)

Apoyar en la preparacion de informes sobre el avance fisico y la ejecucion
presupuestal de las actividades que se realicen.

OTRAS FUNCIONES

i)
)

Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
Otras funciones que le asigne el Director de Proyectos y Transferencia de
Conocimientos.

11l JERARQUIA

Depende = Director de Proyectos y Transferencia de Conocimientos.
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VL.

VII.

COORDINACION

Al Interior

Al Exterior

RESPONSABILIDAD

Equipo

Informacion

Todas las areas de INICTEL-UNI.
UNI

CONCYTEC
Proveedores y otros.

PC y equipo de oficina.

Confidencial administrativa.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Ley del Presupuesto.
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Manual de Organizacién y Funciones.

Reglamento Interno de Trabajo.
Reglamento de Organizacion y Funciones.

Diversas sobre: tesoreria, contabilidad, personal, etc.
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VIII. PERFIL MiNIMO

Impor-

. Nivel
tancia
Experiencia: . )
4 aios en labores relacionadas al puesto
Formacion: Técnico administrativo
Otros estudios: Asistente de gerencia o administracion
Conocimientos: Administracién presupuestaria A 3
Planeamiento operativo A 3
Administracién de adquisiciones y contratos B 2
Procedimientos administrativos B 2
Inglés B 2
Complementarios:
Habilidades y Coordinacion A 3
destrezas
Manejo de equipos y aplicativos informaticos A 3
Capacidad analitica A 2
Redaccion de informes y documentos B 3
Competencias de | ) . tabilidad al cambio G
area
_Con_1pet_enC|as Compromiso G
institucionales
Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCR

IPCION DEL PUESTO: CHOFER

o
N® de Cargo Clasificado Cédigo Clasificacion Cargo Estructural
Orden
69 Técnico |l 0020816 SP-AP Chofer
. OBJETIVO

Trasladar personal, equipos, documentos u otros segun los requerimientos de la
Direccion.

FUNCIONES

TECNICO OPERATIVAS

a) Conducir la movilidad que le sea asignada, trasladando personal, equipos,
documentos u otros que le sean encomendados.

b) Realizar el mantenimiento preventivo basico y limpieza del vehiculo asignado.

c) Proponer y supervisar las acciones de mantenimiento y reparacion del vehiculo a
su cargo.

d) Solicitar y controlar las adquisiciones de combustibles y lubricantes que sean
necesarios.

e) Realizar el control de los accesorios del vehiculo a su cargo.
f) Cooperar en las tareas de seguridad de los vehiculos de la institucion.

OTRAS FUNCIONES

g) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
h) Otras funciones que le asigne el Director de Proyectos y Transferencia de
Conocimientos.

JERARQUIA

Depende = Director de Proyectos y Transferencia de Conocimientos.

COORDINACION

Al Interior = Oficina de Administracion.

RESPONSABILIDAD

Equipo » Vehiculo asignado.
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VL.

VIL.

VIIL.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en zonas de ejecuciéon de los proyectos o actividades de
transferencia de conocimientos.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

PERFIL MiNIMO

» Reglamento de Organizacion y Funciones.

= Manual del vehiculo asignado.

= Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Transito.

= Diversas sobre: vehiculos, etc.

Impor- Nivel
tancia
Experiencia:
P 3 afos en labores relacionadas al puesto
Formacién: Secundaria completa.
Cursos de mecanica basica o primeros
auxilios.
Conocimientos: Reglamento de transito B 3
Procedimientos administrativos C 1
Complementarios:
Habilidades y
destrezas Conduccién de vehiculos A 3
Competencias de area
Adaptabilidad al cambio G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE

o
N® de Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién Cargo Estructural
Orden
70 Jefe ll 0020823 SP-EJ Jefe
. OBJETIVO

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades y servicios del Area de Estudios y
Elaboracion de Proyectos relacionadas a las tecnologias de las telecomunicaciones y
areas afines.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual.

b) Proponer y ejecutar el Plan Operativo Anual del Area.

c) Planificar la conformacién de equipos de trabajo para la formulacién de proyectos y
ejecucion de servicios de asesoria y consultoria.

ADMINISTRACION

d) Dirigir, evaluar y supervisar las actividades de formulacion de estudios de
preinversion y de ingenieria en telecomunicaciones.

e) Dirigir la formulacion de proyectos de interés social en el ambito de las
telecomunicaciones, acordes a las disposiciones del Sistema Nacional de
Inversion Publica.

f) Proponer la elaboracion de estudios y proyectos tecnoldgicos que contribuyan a
superar problemas técnicos en aspectos especificos de los sistemas de
telecomunicaciones.

g) Supervisar la elaboracion de propuestas técnicas y econdmicas para la
elaboracion de estudios y proyectos de telecomunicaciones.

h) Dirigir y supervisar la ejecucién de servicios tecnoldgicos a terceros.

i) Gestionar y evaluar la asesoria, consultoria y servicio técnico en lo referente a la
planificacién. disefio, operacion y optimizacion de sistemas de telecomunicaciones
y afines.

j)  Supervisar la gestion para obtener la viabilidad de los proyectos que se elaboren

k) Proponer y ejecutar convenios y contratos con otras instituciones para ejecucion
de las actividades y servicios del Area.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

l)  Presentar informes técnicos de las actividades del Area.

OTRAS FUNCIONES

m) Representar a la Institucion en los temas de su competencia.

n) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

o) Coordinar con la Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Internacionales las
fuentes de cooperacioén técnica y nacional e internacional para el financiamiento de
ejecucion de proyectos.
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VL.

VII.

p) Coordinar con la Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Internacionales la
difusion de los servicios tecnolégicos en telecomunicaciones.

gq) Coordinar con la Oficina de Proyectos de Inversidon de los entes correspondientes,
la aprobacion de las propuestas de proyectos que se presenten.

r) Otras funciones que le asigne el Director de Proyectos y Transferencia de

Conocimientos.

JERARQUIA

Depende

Supervisa

COORDINACION

Al Interior

Al Exterior

RESPONSABILIDAD

Equipo

Dinero

Informacion

= Director de Proyectos y Transferencia de Conocimientos.

= Personal del Area de Estudios y Elaboracién de Proyectos.

= Todas las Areas de INICTEL-UNI

= Diversas entidades con las que se tienen convenios.
=  Ministerios.

= Universidades publicas y privadas.

= Entidades publicas y privadas.

= Organismos nacionales e internacionales

= Equipo de oficina (PC, PC portatil, impresora, scanner,
teléfono, etc.); equipos multimedia (camara fotografica y/o de
video, proyector multimedia, etc.) que estén a su cargo.

= Presupuesto asignado.

= Confidencial.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Ley de telecomunicaciones.

Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.
Ley de contrataciones y adquisiciones del Estado.
Normas sobre Ciencia y Tecnologia.

Decretos y resoluciones supremas de temas afines

Manual de Organizacion y Funciones.

Reglamento Interno de Trabajo.
Reglamento de Organizacion y Funciones

Diversas acerca del funcionamiento institucional
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VIIL. PERFIL MINIMO

Impor-

. Nivel
tancia
Experiencia: 08 afios en labores relacionadas a elaboracién de
estudios de ingenieria, formulacién de proyectos,
asesoria o consultoria en telecomunicaciones.
Formacioén
profesional: Ingenieria electronica
Estudios de
maest.rla. oen En telecomunicaciones o administracion o proyectos
especializacion:
Conocimientos: Redes, sistemas y/o tecnologias de
telecomunicaciones A 3
Formulacién de Proyectos de Inversion Publica A 3
Gestion de Proyectos A 3
Planeamiento Operativo y Estratégico B 2
Inglés B 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 5
destrezas Coordinacién A 4
Redaccion de informes y documentos A 4
Liderazgo A 3
Presentaciones efectivas y conduccion de reuniones B 3
Manejo de equipos y aplicativos informaticos C 3
Competencias de | Adaptabilidad al cambio G
area Orientacion a resultados G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacioén G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INGENIERO

o
grd(li Cargo Clasificado Cadigo Clasificacion Cargo Estructural
71/72 Profesional VI 0020824 SP-ES Ingeniero
l. OBJETIVO

Coordinar y ejecutar la elaboracion de estudios y/o proyectos, asi como ejecutar
servicios de asesoria y consultoria en telecomunicaciones.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual y presupuesto de su Area.

TECNICO OPERATIVAS

b) Elaborar propuestas técnicas para la ejecucion de servicios de estudios, asesorias,
consultorias y proyectos en telecomunicaciones.

c) Ejecutar servicios de asesoria y consultoria en lo referente a la planificacion,
disefio, operacion y optimizacion de sistemas de telecomunicaciones y afines que
se ejecuten en el area.

d) Supervisar los equipos de trabajo conformados para la realizacién de servicios
externos del area.

e) Participar en la formulacién de proyectos de telecomunicaciones acorde a la
normativa del Sistema Nacional de Inversion Publica.

f) Coordinar y gestionar la aprobacién de los proyectos de inversion publica
elaborados, ante los entes correspondientes.

g) Participar en la sustentacién de los perfiles de los proyectos de inversién publica
elaborados.

h) Coordinar los convenios y contratos con otras instituciones para la ejecucion de
servicios y proyectos.

i) Proponer los equipos a ser utilizados durante el estudio.

j)  Optimizar procedimientos y proponer el desarrollo de aplicaciones de soporte para
los estudios y proyectos de telecomunicaciones.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION
k) Elaborar los informes técnicos de avance de las actividades del Plan Operativo y
otros a su cargo

l) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Estudios y Elaboracién de
Proyectos.

OTRAS FUNCIONES

m) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

182




[N JERARQUIA

Depende

V. COORDINACION

Jefe del Area de Estudios y Elaboracién de
Proyectos

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.
Al Exterior = Entidades publicas y privadas.
= Universidades publicas y privadas.
= Diversas entidades con las que se tienen convenios.
V. RESPONSABILIDAD
Equipo = Equipo de oficina (PC, teléfono, etc.); equipos multimedia
(camara fotografica, proyector multimedia, etc.) que estén a
su cargo.
Dinero = Presupuesto asignado.
Informacién = Confidencial.
VI CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VII. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Ley de telecomunicaciones.

Disposiciones del Sistema Nacional de Inversion Publica.
Ley de contrataciones y adquisiciones del Estado.
Normas sobre MYPES.

Normas sobre Ciencia y Tecnologia.

Manual de Organizacién y Funciones.
Manuales técnicos de equipos.

Reglamento Interno de Trabajo.
Reglamento de Organizacion y Funciones

Diversas acerca del funcionamiento institucional
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VIII. PERFIL MiNIMO

Impor- .
P . Nivel
tancia
Experiencia: 06 afios en labores relacionadas a
elaboracién de estudios de ingenieria,
formulacion de proyectos, asesoria o
consultoria en telecomunicaciones.
Formacioén | ioria electroni
profesional: ngenieria electrénica
Estudios de L . L
. En telecomunicaciones o administracion o
maestria o en
e proyectos.
especializacion:
Conocimientos: Redes, sistemas y/o tecnologias de
telecomunicaciones. A 4
Formulacién de Proyectos de Inversién
Publica. B 2
Inglés u otro idioma. B 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 3
destrezas . .
Redaccion de informes y documentos A 3
Coordinacioén A 2
Presentaciones efectivas y conduccion de
reuniones B
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B
Competencias de Adaptabilidad al cambio G
area . L
Orientacion a resultados G
Competencias Compromiso G
institucionales ]
Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INGENIERO

(]
grdii Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
7374 Profesional VI 0020824 SP-ES Ingeniero
I OBJETIVO

Coordinar y ejecutar la elaboracion de estudios y/o proyectos telecomunicaciones.

. FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a)

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual y presupuesto de su Area.

TECNICO OPERATIVAS

Participar en la ejecucion de servicios de asesoria y consultoria en lo referente a la
planificacién, disefio, operacion y optimizacion de sistemas de telecomunicaciones
y afines.

Participar en la elaboracién de perfiles de proyectos de inversion acorde a las
normas del Sistema Nacional de Inversién Publica.

Elaborar propuestas técnico-econémicas para la ejecucion de estudios y proyectos
en telecomunicaciones.

Supervisar los equipos de trabajo conformados para la realizacién de estudios y/o
proyectos, asi como para la ejecucion de asesorias y consultorias.

Coordinar con las entidades que requieran los servicios tecnolégicos en
telecomunicaciones, la elaboracién de propuestas técnicas.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

)]

Elaborar los informes técnicos de avance de las actividades del Plan Operativo y
otras a su cargo

OTRAS FUNCIONES

h)
i)

Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Estudios y Elaboracién de
Proyectos.

1. JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Estudios y Elaboraciéon de Proyectos
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V. COORDINACION

Al Interior » Todas las areas de INICTEL-UNI.
Al Exterior = Entidades publicas y privadas.
= Universidades publicas y privadas.
= Diversas entidades con las que se tienen convenios.
V. RESPONSABILIDAD
Equipo = Equipo de oficina (PC, teléfono, etc.); equipos multimedia que
estén a su cargo.
Dinero * Presupuesto asignado.
Informacioén = Confidencial.
VL. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Ley de telecomunicaciones.
Ley de contrataciones y adquisiciones del Estado.
Normas sobre el Sistema Nacional de Inversién Publica.

Manual de Organizacion y Funciones.
Manuales técnicos de equipos.

Reglamento Interno de Trabajo.
Reglamento de Organizacion y Funciones

Diversas acerca del funcionamiento institucional
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VIII. PERFIL MiNIMO

Impor- .
po Nivel
tancia

Experiencia: ~ . .
05 afos en labores relacionadas a elaboracion de
estudios de ingenieria, asesoria o consultoria en
telecomunicaciones.

Formacion . -

. ) Ingenieria electronica

profesional:

Estudios de

maestria o en En telecomunicaciones o proyectos

especializacion:

Conocimientos: Redes, sistemas y/o tecnologias de
telecomunicaciones 4
Inglés u otro idioma B

Complementarios:

Habilidades y Capacidad analitica A 3

destrezas Redaccion de informes y documentos A 3
Coordinacion A 2
Presentaciones efectivas y conduccion de reuniones| B 3
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3

Competencias de Adaptabilidad al cambio G

area Orientacion a resultados G

Competencias Compromiso G

institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ECONOMISTA

o
N® de Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién Cargo Estructural
Orden
75 Profesional VI 0020824 SP-ES Economista
. OBJETIVO

Coordinar y ejecutar la elaboracion de estudios de pre-inversion asi como la
sustentacion econdmica de los servicios tecnologicos.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a)

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico, Plan Operativo Anual y
Presupuesto del Area.

TECNICO OPERATIVAS

Proponer a la Jefatura la elaboracion de estudios y proyectos en
telecomunicaciones.

Participar en la elaboracion de estudios de linea de base para la formulacion de
perfiles de proyectos de inversion.

Supervisar los equipos de trabajo conformados para la realizacién de formulacion
de proyectos y propuestas econdmicas de los servicios tecnoldégicos que se
brinden.

Elaborar estudios de preinversién de proyectos bajo el marco del Sistema Nacional
de Inversion Publica.

Elaborar propuestas de perfiles de proyectos a ser presentados a organismos
nacionales e internacionales para su financiamiento.

Gestionar la viabilidad de los proyectos que se elaboren ante lo organismos
correspondientes.

Apoyar la gestion de convenios y contratos con instituciones nacionales e
internacionales para la elaboracion de proyectos.

Coordinar con la Universidad Nacional de Ingenieria, el registro de los perfiles en
el “Banco de Proyectos”.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

)

Presentar informes técnicos de las actividades del Area.

OTRAS FUNCIONES

k)
1)

Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Estudios y Elaboracién de
Proyectos.
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1. JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Estudios y Elaboracién de Proyectos.

V. COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.

Al Exterior = Universidad Nacional de Ingenieria.
= Universidades publicas y privadas.
= Ministerios.

Entidades y empresas diversas.

V. RESPONSABILIDAD
Equipo = Equipo de oficina (PC, teléfono, etc.); equipos multimedia
(camara fotografica, proyector multimedia, etc.) que estén a
Su cargo.
Dinero = Presupuesto asignado.
Informacion = Confidencial.
VI CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VII. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales = Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica

= Ley de telecomunicaciones

= Ley de contrataciones y adquisiciones del Estado.
= Normas sobre MYPES.

Normas sobre Ciencia y Tecnologia.
Manuales = Manual de Organizacién y Funciones.

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacion y Funciones

Directivas = Diversas acerca del funcionamiento institucional
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VIl PERFIL MINIMO

Impor-

s Nivel
tancia
Experiencia: 05 anos de experiencia profesional que incluye
dos afios en formulacién de proyectos conforme
a las normas del Sistema Nacional de Inversién
Publica.
Formacién . . .
. . Economia, ingenieria econémica
profesional:
Estudios de
maestria o en En Proyectos de inversion.
especializacion:
Conocimientos: Formulacién de proyectos de inversién publica A 4
Costos y presupuesto B 3
Inglés u otro idioma B 3
Procedimientos administrativos C 3
Planeamiento Operativo C 2
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 3
destrezas Redaccion de informes y documentos A 3
Coordinacion A 2
Presentaciones efectivas y conduccion de
reuniones B 3
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3
Competencias de | Adaptabilidad al cambio G
area Orientacién a resultados G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE

o
grdii Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
76 Jefe Il 0020833 SP-EJ Jefe
l. OBJETIVO

Dirigir y supervisar el desarrollo eficiente de las actividades y servicios del Area de
Supervisiéon y Ejecucién de Proyectos relacionados a las aplicaciones de las
tecnologias de telecomunicaciones y areas afines.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual.

Proponer y ejecutar el Plan Operativo Anual del Area.

Planificar la conformacion de equipos de trabajo para la ejecucion de proyectos y
servicios en el ambito de su competencia.

ADMINISTRACION

Supervisar la formulacién de los expedientes técnicos de los proyectos que se
ejecuten.

Supervisar y evaluar las actividades técnicas y econémicas en la ejecucion de
proyectos de ingenieria relacionados a telecomunicaciones.

Supervisar la ejecucion de proyectos tecnoldgicos de interés nacional en el ambito
de las telecomunicaciones.

Coordinar con las entidades solicitantes los servicios que brinda el Area.
Supervisar la elaboracion de propuestas técnicas y econémicas para la ejecucion
de proyectos relacionados a las aplicaciones de las tecnologias de las
telecomunicaciones.

Supervisar trabajos de asesoria, consultoria y servicio técnico en lo referente a la
optimizacién de sistemas de telecomunicaciones y areas afines.

Supervisar y ejecutar convenios y contratos con otras instituciones para ejecucion
de las actividades y servicios del Area.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

k)

Presentar informes técnicos de las actividades del Area.

OTRAS FUNCIONES

Supervisar la ejecucion de proyectos encargados a terceros, producto de
actividades propias del area.

Representar a la institucién en temas de su competencia.

Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

Otras funciones que le asigne el Director de Proyectos y Transferencia de
Conocimientos.
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11l JERARQUIA

Depende » Director de Proyectos y Transferencia de Conocimientos.

Supervisa = Personal del Area de Supervisién y Ejecucién de Proyectos.

V. COORDINACION

Al Interior = Todas las Areas de INICTEL-UNI

Al Exterior = Diversas entidades con las que se tienen convenios.
= Ministerios.
= Universidades publicas y privadas.
= Entidades publicas y privadas.

Organismos nacionales e internacionales

V. RESPONSABILIDAD
Equipo = Equipo de oficina (PC, PC portétil, impresora, scanner, teléfono,
etc.); equipos multimedia (camara fotogréfica y/o de video,
proyector multimedia, etc.) que estén a su cargo.
Dinero = Presupuesto asignado.
Informacion = Confidencial.
VL. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales y en zonas donde tenga
lugar la ejecucion de proyectos.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales Ley de Telecomunicaciones.

= Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

= Ley de Contrataciones y adquisiciones del Estado.
= Normas sobre Ciencia y Tecnologia.

Manuales = Manual de Organizacion y Funciones.

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacion y Funciones

Directivas = Diversas acerca del funcionamiento institucional
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VIIL. PERFIL MINIMO

Impor- 1 jivel
tancia
Experiencia:
8 afos en labores relacionadas a proyectos o
gestion de actividades en telecomunicaciones.
Formacién . -
profesional: Ingenieria electrénica
Estudios de
maest_rla_ oen En telecomunicaciones o proyectos o gestion.
especializacion:
Conocimientos: Gestion de redes de telecomunicaciones A 3
Redes, sistemas o tecnologias de
telecomunicaciones A 3
Inglés u otro idioma B 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 5
destrezas Coordinacion A 4
Redaccion de informes y documentos A 4
Liderazgo A 3
Presentaciones efectivas y conduccion de reuniones B 3
Manejo de equipos y aplicativos informaticos C 3
Competencias de | 2 0tabilidad al cambio G
area
Orientacién a resultados G
Competencias Compromiso G
institucionales _
Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INGENIERO

o
grdde?\ Cargo Clasificado Codigo Clasificacion | Cargo Estructural
77 Profesional VII 0020834 SP-ES Ingeniero
l. OBJETIVO

Coordinar y ejecutar proyectos técnicos en las tareas de gestidn, supervision,
ejecucioén y evaluacion de proyectos desarrollados por cuenta del INICTEL-UNI o de
terceros.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a)
b)

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual y presupuesto de su Area.
Elaborar Fichas Técnicas de Actividades

TECNICO OPERATIVAS

Ejecutar proyectos de sistemas o redes de telecomunicaciones.

Ejecutar servicios de asesoria y consultoria en lo referente a la supervisiéon e
implementacion de sistemas de telecomunicaciones.

Elaborar los cuadros de necesidades de bienes y servicios para la ejecucion de los
proyectos encomendados

Coordinar y participar en la elaboracion de expedientes técnicos.

Participar en los procesos de liquidacion y transferencia de los proyectos.
Coordinar convenios y contratos con otras instituciones para la ejecucion de
servicios y proyectos.

Optimizar procedimientos y proponer el desarrollo de aplicaciones de soporte para
la ejecucion de proyectos de Telecomunicaciones.

Elaborar las especificaciones técnicas de los equipos a ser adquiridos para los
proyectos que se ejecuten.

Coordinar la elaboracion de bases para la adquisicion de bienes y servicios
requeridos en los proyectos.

Supervisar el control de la ejecucion de gastos presupuestales relativos a la
ejecucion de los proyectos.

Supervisar el control de bienes y servicios utilizados en la ejecucion de los
proyectos.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

n)

Elaborar los informes de avance de las actividades del Plan Operativo, Proyecto y
otros a su cargo

OTRAS FUNCIONES

0)

p)

Promover y Coordinar con las diferentes instituciones del estado, como Gobiernos
Locales, Regionales y otras entidades para la ejecucion de los proyectos.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Supervisién y Ejecucién de
Proyectos.
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V.

VL.

VII.

JERARQUIA

Depende

COORDINACION

Al Interior

Al Exterior

RESPONSABILIDAD

Equipo

Informacion

Jefe del Area de Supervision y Ejecucién de Proyectos

Todas las areas de INICTEL-UNI.

Entidades publicas y privadas.
Universidades publicas y privadas.
Diversas entidades con las que se tienen convenios.

Equipo de oficina (PC, teléfono, etc.); equipos multimedia (camara
fotografica, proyector multimedia, etc.) que estén a su cargo.

Confidencial.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales y en zonas donde tengan
lugar las actividades y proyectos.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Ley de Telecomunicaciones.

Disposiciones del Sistema Nacional de Inversién Publica.
Ley de contrataciones y adquisiciones del Estado.
Normas sobre MYPES.

Normas sobre Ciencia y Tecnologia.

Manual de Organizacion y Funciones.
Manuales técnicos de equipos.

Reglamento Interno de Trabajo.
Reglamento de Organizacion y Funciones

Diversas acerca el funcionamiento institucional
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VIl PERFIL MiNIMO

Impor-
tancia Nivel
Experiencia:
6 afos en labores relacionadas a proyectos o
gestion de actividades en telecomunicaciones.
Formacién . -
. ) Ingenieria electrénica
profesional:
Estudios de
maestria o en En telecomunicaciones o proyectos o gestion.
especializacion:
Conocimientos: Gestion de redes de telecomunicaciones A 3
Redes, sistemas y/o tecnologias en
telecomunicaciones B
Inglés u otro idioma B 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 3
destrezas Redaccion de informes y documentos A 3
Coordinacion A 2
Presentaciones efectivas y conduccion de reuniones B 3
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3
Competencias de | Adaptabilidad al cambio G
area
Orientacién a resultados G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INGENIERO

Orden Cargo Clasificado Cédigo Clasificacion Cargo Estructural
Profesional VI 0020834 SP-ES Ingeniero
. OBJETIVO

Coordinar y ejecutar las actividades de los proyectos en telecomunicaciones que se
ejecuten en el area, asi como elaborar los expedientes técnicos respectivos.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual y presupuesto de su Area.

TECNICO OPERATIVAS

b) Participar en la elaboracién de los expedientes técnicos de los proyectos.

c) Participar en los procesos de liquidacién y transferencia de los proyectos.

d) Participar en la elaboracién de propuestas técnicas para la ejecuciéon de servicios
tecnoldgicos en el ambito de su competencia.

e) Supervisar los equipos de trabajo que se conformen, para la ejecucion de los
proyectos y en los servicios de supervision.

f) Coordinar con las entidades solicitantes los servicios de ejecucion de proyectos asi
como de servicios de supervision.

g) Coordinar la implementacién del soporte informatico para la supervision vy
ejecucion de proyectos de telecomunicaciones.

h) Control de la ejecucion de gastos presupuestales para la ejecucién de los
proyectos.

i) Control de bienes y servicios durante el proceso de ejecucién de los proyectos del
area.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

j) Elaborar los informes de avance de las actividades del proyecto, del Plan
Operativo y otras a su cargo.

OTRAS FUNCIONES

k) Coordinar con los gobiernos regionales, locales y otras entidades para la ejecucion
de los proyectos.

l) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Supervision y Ejecucidon de
Proyectos.

JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Supervisién y Ejecucién de Proyectos
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V. COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.

Al Exterior = Entidades publicas y privadas.
= Universidades publicas y privadas.
= Diversas entidades con las que se tienen convenios.

V. RESPONSABILIDAD
Equipo = Equipo de oficina (PC, teléfono, etc.); equipos multimedia
(camara fotografica, proyector multimedia, etc.) que estén
a su cargo.
Informacién =  Confidencial.
VL. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales y en zonas donde tengan
lugar los proyectos.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Ley de telecomunicaciones.
Ley del Presupuesto.

Dispositivos legales .
= Ley de contrataciones y adquisiciones del Estado.

Normas sobre MYPES.
Normas sobre el Sistema Nacional de Inversion Publica.

Manuales = Manual de Organizacion y Funciones.
= Manuales técnicos de equipos.

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacion y Funciones

Directivas = Diversas acerca el funcionamiento institucional
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VIl PERFIL MiNIMO

Impor-—| - \ivel
tancia

Experiencia: . )
5 afios en labores relacionadas a proyectos o
gestion de actividades en telecomunicaciones.

Formacion L. .

Profesional: Ingenieria electrénica

Estudios de L

. En telecomunicaciones o proyectos o
maestria o en - I
s administracion.

especializacion :

Conocimientos: Control de recursos tecnologicos A 3
Redes y tecnologias de telecomunicaciones A 3
Inglés u otro idioma B 3

Complementarios:

Habilidades y . o

destrezas Capacidad analitica A 3
Redaccion de informes y documentos A 3
Coordinacion A 2
Presentaciones efectivas y conduccion de reuniones B 3
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3

Competencias de | . iapilidad al cambio G

area
Orientacién a resultados G

Competencias .

institucionales Compromiso G
Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INGENIERO

o
grd(l?x Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
79 Profesional VI 0020834 SP-ES Ingeniero
l. OBJETIVO

Dirigir, controlar, participar y evaluar los aspectos presupuestales, financieros y
administrativos en la ejecucién de proyectos, asi como elaborar los expedientes
técnicos respectivos.

. FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual y presupuesto de su Area.

TECNICO OPERATIVAS

b) Elaborar los expedientes técnicos de los proyectos.

c) Participar en los procesos de liquidacién y transferencia de los proyectos.

d) Participar en la elaboracién de propuestas técnicas para la ejecuciéon de servicios
tecnoldgicos en el ambito de su competencia.

e) Control de los recursos financieros y logisticos para la ejecucion de las actividades
de proyectos.

f) Coordinar con las entidades publicas o privadas a las cuales se les brinde los
servicios del area.

g) Controlar la ejecuciéon de gastos y presupuestos establecidos para la ejecucion de
los proyectos del area.

h) Realizar el control de bienes y servicios durante el proceso de ejecucién de los
proyectos del area.

i) Optimizar procedimientos y proponer el desarrollo de aplicaciones de soporte para
la ejecucion de proyectos de Telecomunicaciones.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

j) Elaborar los informes de avance de las actividades del Plan Operativo y de
presupuesto relacionados a los proyectos.

OTRAS FUNCIONES
k) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Supervisién y Ejecucién de
Proyectos.

1. JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Supervision y Ejecucion de Proyectos
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V. COORDINACION

Al Interior *» Todas las areas de INICTEL-UNI.
Al Exterior " Entidades publicas y privadas.
. Universidades publicas y privadas.
. Diversas entidades con las que se tienen convenios.
V. RESPONSABILIDAD
Equipo = Equipo de oficina (PC, teléfono, etc.); equipos
multimedia (camara fotografica, proyector multimedia,
etc.) que estén a su cargo.
Informacioén = Confidencial.
VL. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales y en zonas donde tengan

lugar los proyectos.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Ley de telecomunicaciones.

Ley del Presupuesto.

Ley de contrataciones y adquisiciones del Estado.
Normas sobre MYPES.

Normas sobre el Sistema Nacional de Inversion
Publica.

Manual de Organizacion y Funciones.
Manuales técnicos de equipos.

Reglamento Interno de Trabajo.
Reglamento de Organizacion y Funciones

Diversas acerca el funcionamiento institucional
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VIl PERFIL MiNIMO

IMpor- 1 el
tancia
Experiencia: 5 afios en labores relacionadas a proyectos de
inversién o proyectos en telecomunicaciones.
Formacién ., - . Do .
profesional: Ingenieria econdmica o ingenieria industrial
Estudios de
maestria o en En economia
especializacion:
Conocimientos: Gestién de proyectos A 3
Tecnologias de telecomunicaciones A 3
Procedimientos administrativos en entidades
publicas C
Inglés u otro idioma B 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 3
destrezas Redaccion de informes y documentos A 3
Coordinacion A 2
Presentaciones efectivas y conduccion de reuniones B 3
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3
Competencias del | Adaptabilidad al cambio G
area Orientacion a resultados G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TECNICO

o
grdii Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
80 Técnico V 0020836 SP-AP Técnico
l. OBJETIVO

Brindar soporte técnico y administrativo a las actividades del Area de Supervisién y

Ejecucion de Proyectos.

. FUNCIONES

TECNICO OPERATIVAS

Realizar trabajos de campo en la ejecucion de actividades de los proyectos

asignados.

Coordinar los requerimientos de equipos, materiales y el archivo del material
cartografico a cargo del Area, con los responsables de la ejecucion de los

proyectos.

Apoyar en la elaboracién de informes de avance de metas y presupuesto.
Apoyar en la ejecucion y control financiero y econdmico de los proyectos a cargo

del Area.

OTRAS FUNCIONES

e)
f)

Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Supervision y Ejecucion de

Proyectos.

1l JERARQUIA

Depende

V. COORDINACION

Al Interior

Al Exterior

Jefe del Area de Supervisién y Ejecucién de Proyectos.

Todas las areas de INICTEL-UNI.

Entidades publicas y privadas.
Universidades publicas y privadas.
Diversas entidades con las que se tienen convenios.
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V. RESPONSABILIDAD

Equipo . Equipo de oficina (PC, teléfono, etc.); equipos multimedia.
Informacion . Confidencial.
VI CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales y en zonas donde tengan
lugar los proyectos.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA
Dispositivos legales = Ley de contrataciones y adquisiciones del Estado.
Manuales =  Manual de Organizacién y Funciones.

] Manuales técnicos de equipos.

Reglamentos =  Reglamento Interno de Trabajo.
=  Reglamento de Organizacién y Funciones

Directivas = Diversas acerca el funcionamiento institucional

204



PERFIL MiNIMO

Impor-
tancia Nivel
Experiencia: 01 afio en labores relacionadas a actividades de
soporte técnico en telecomunicaciones
Formacion: Técnico en telecomunicaciones o electronica
Otros estudios: Telecomunicaciones o informatica o administracion
Conocimientos: Informatica A 4
Estudios técnicos en telecomunicaciones B 3
Inglés u otro idioma C 2
Complementarios:
Habilidades y Manejo de equipos y aplicativos informaticos. A 3
destrezas Redaccion de informes y documentos A 3
Coordinacion A 2
Competencias de Adaptabilidad al cambio G
area Orientacion a resultados G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacioén G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE

o
N® de Cargo Clasificado Cédigo Clasificacion Cargo Estructural
Orden
81 Jefe I 002084 3 SP-EJ Jefe
. OBJETIVO

Liderar y supervisar el desarrollo eficiente, eficaz y transparente de las actividades del
area de Transferencia Tecnoldgica a nivel nacional e internacional en el tema de las
Telecomunicaciones y afines.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del Plan estratégico y Plan Operativo Anual.

b) Proponer y ejecutar el Plan Operativo anual del Area.

c) Proponer y recomendar fuentes de cooperacion técnica y financiamiento nacional
e internacional para ejecucion de proyectos de transferencia tecnolégica.

d) Proponer y recomendar las actividades de investigacion y desarrollo a ejecutar en
las areas correspondientes utilizando las herramientas y metodologias mas
adecuadas.

DIRECCION

e) Dirigir y evaluar las actividades de transferencia tecnolégica, utilizando las
herramientas y/o modelos de gestién mas adecuados.

f) Dirigir y proponer mecanismos de transferencia tecnolégica a nivel nacional e
internacional

g) Supervisar que se propicie el acceso y el aprovechamiento de las
telecomunicaciones con equidad en las actividades relacionadas con la
transferencia tecnoldgica que se ejecuten.

h) Evaluar y medir el impacto de las actividades de transferencia tecnolégica.

i) Proponer y supervisar la preparacion de propuestas y los programas de
cooperaciéon técnica y econdmica provenientes de entidades nacionales e
internacionales relacionados con la transferencia tecnolégica

j) Proponer y ejecutar convenios y contratos con otras instituciones para realizar
actividades de transferencia tecnoldgica en el ambito de su competencia.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

k) Presentar informes técnicos de las actividades del Area.

OTRAS FUNCIONES

I) Supervisar la ejecucion de estudios y proyectos encargados a terceros, producto
de actividades propias del area.

m) Representar a la instituciéon en temas de su competencia.

n) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

0) Otras que le asigne el Director de Proyectos y Transferencia de Conocimientos.
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VL.

VIL.

JERARQUIA

Depende

Supervisa

COORDINACION

Al Interior
Al Exterior

RESPONSABILIDAD

Equipo

Dinero

Informacion

Director de Proyectos y Transferencia de Conocimientos

Personal del Area de Transferencia Tecnoldgica

Todas las areas de INICTEL-UNI

Ministerios.

Universidades publicas y privadas.
Entidades publicas y privadas.
Organismos nacionales e internacionales.

Equipo de oficina (PC, PC portétil, impresora, scanner, teléfono,
etc.); equipos multimedia (camara fotografica y/o de video,
proyector multimedia, etc.) que estén a su cargo.

Presupuesto asignado.

Confidencial.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales y en zonas donde tengan
lugar las actividades de transferencia tecnolégica.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Ley general de Telecomunicaciones.

Ley del presupuesto

Normas de MYPES

Normas de Ciencia y Tecnologia

Normas de patentes y propiedad intelectual
Decretos y resoluciones supremas de temas afines.

Manual de Organizacién y Funciones.

Reglamento Interno de Trabajo.
Reglamento de Organizacion y Funciones.

Diversas acerca el funcionamiento institucional.
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VIIlL. PERFIL MiNIMO

Impor-| - \jivel
tancia
Experiencia: 08 afos en labores relacionadas a transferencia
tecnoldgica, proyectos o investigacion en
telecomunicaciones.
Formacion . .
profesional: Ingenieria electronica.
Estudios de
maestria o en Tecnologias de telecomunicaciones o sistemas o
especializacion: proyectos o administracion.
Conocimientos: Redes de telecomunicaciones A 3
Gestion administrativa B 3
Transferencia de tecnologia y gestion de patentes A 4
Inglés A 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 5
destrezas Coordinacion A 5
Redaccion de informes y documentos A 5
Liderazgo A 4
Presentaciones efectivas y conduccion de
reuniones B 3
Manejo de equipos y aplicativos informaticos C 3
Competencias de N .
area Adaptabilidad al cambio G
Orientacién de resultados G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacién G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INGENIERO

o
N® de Cargo Clasificado Cédigo Clasificacion Cargo Estructural
Orden
82 Profesional VII 002084 4 SP-ES Ingeniero
. OBJETIVO

Proponer y ejecutar las actividades relacionadas a la transferencia tecnolégica en el
campo de las telecomunicaciones y afines de los resultados de la investigacién y
desarrollo tecnoldgico de INICTEL-UNI a nivel nacional e internacional.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Proponer y participar en la elaboracion del plan estratégico
b) Proponer y participar en la elaboracion del plan operativo anual
c) Proponer y participar en la elaboracién del presupuesto del Area.

TECNICO OPERATIVAS

d) Ejecutar y supervisar acciones de transferencia tecnoldgica, con énfasis en el
mejor aprovechamiento de las telecomunicaciones con equidad.

e) Realizar el seguimiento de convenios especificos de transferencia tecnoldgica a su
cargo.

f) Recomendar requerimientos externos o internos para que las areas convenientes
de la institucién brinden las soluciones tecnoldgicas pertinentes.

g) Proponer mecanismos de transferencia tecnolégica a nivel nacional e
internacional.

h) Elaborar propuestas técnico-econémicas para la ejecucion de actividades de
transferencia tecnoldgica en el tema de las telecomunicaciones.

i) Medir el impacto de las actividades de transferencia tecnoldgica a su cargo
mediante indicadores adecuados.

j) Analizar el estado del arte de las telecomunicaciones utilizando herramientas y
metodologias adecuadas para plantear futuras oportunidades de investigacion y
desarrollo tecnolégico a las areas correspondientes.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

k) Elaborar los informes técnicos de avance de las actividades del Plan Operativo y
otras a su cargo.

OTRAS FUNCIONES

[) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
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V.

VL.

VIL.

JERARQUIA

Depende

COORDINACION

Al Interior ]

Al Exterior

RESPONSABILIDAD

Equipo .

Dinero ]

Jefe del Area de Transferencia Tecnoldgica

Todas las areas de INICTEL-UNI.

CONCYTEC.

INDECOPI.

Ministerios.

Universidades publicas y privadas
Entidades y empresas diversas.

Equipo de oficina (PC, PC portatil, impresora,
scanner, teléfono, etc.); equipos multimedia
(camara fotografica y/o de video, proyector
multimedia, etc.) que estén a su cargo.

Presupuesto asignado.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales y en zonas donde tengan
lugar las actividades de transferencia tecnolégica.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales "
Manuales .
Reglamentos .
Directivas .

Ley general de Telecomunicaciones.

Ley del presupuesto

Normas de MYPES

Normas de Ciencia y Tecnologia

Normas de patentes y propiedad intelectual
Decretos y resoluciones supremas de temas afines.

Manual de Organizacion y Funciones.

Reglamento Interno de Trabajo.
Reglamento de Organizacion y Funciones.

Diversas acerca el funcionamiento institucional.
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VIl.  PERFIL MiNIMO

Trabajo en equipo

Impor- Nivel
tancia
Experiencia:
6 afios en labores relacionadas a transferencia
tecnoldgica, proyectos, investigacion o
laboratorio en telecomunicaciones.
Formacién . -
. ] Ingenieria electronica.
profesional:
Estudios de , L
maestria o en Tegnolog|as de te_le_comqrycamones 0 proyectos
especializacion: o] S|ste’mgs 0 administracion o prospectiva
tecnoldgica.
Conocimientos: Redes de telecomunicaciones. A 3
Transferencia de tecnologia y gestion de
patentes. B 3
Inglés A 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 4
destrezas Coordinacion A 3
Redaccion de informes y documentos A 4
Liderazgo A 3
Presentaciones efectivas y conduccion de
reuniones B 3
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3
Competencias de | Adaptabilidad al cambio G
area Orientacion de resultados G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacion G
G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INGENIERO
N° de - g e
Orden Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién Cargo Estructural
83 Profesional VI 002084 4 SP-ES Ingeniero
. OBJETIVO

Ejecutar las actividades relacionadas a la transferencia tecnolégica en el campo de las
telecomunicaciones y afines de los resultados de la investigacion y desarrollo
tecnoldgico de INICTEL-UNI a nivel nacional e internacional.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del plan operativo anual.
b) Participar en la elaboracion del presupuesto del area.

TECNICO OPERATIVAS

c) Ejecutar y supervisar acciones de transferencia tecnolégica, con énfasis en el
mejor aprovechamiento de las telecomunicaciones con equidad.

d) Realizar el seguimiento de convenios especificos de transferencia tecnoldgica a
su cargo.

e) Recomendar requerimientos externos o internos para que las areas convenientes
de la institucién brinden las soluciones tecnoldgicas pertinentes.

f) Proponer mecanismos de transferencia tecnolégica a nivel nacional e
internacional.

g) Elaborar propuestas técnico-econdmicas para la ejecucion de actividades de
transferencia tecnoldgica en el tema de las telecomunicaciones.

h) Medir el impacto de las actividades de transferencia tecnolégica a su cargo
mediante indicadores adecuados.

i) Analizar el estado del arte de las telecomunicaciones utilizando herramientas y
metodologias adecuadas para plantear futuras oportunidades de investigacién vy
desarrollo tecnoldgico a las areas correspondientes.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

j) Elaborar los informes técnicos de avance de las actividades del Plan Operativo y
otras a su cargo.

OTRAS FUNCIONES

k) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
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V.

VL.

VII.

JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Transferencia Tecnoldgica

COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI
Al Exterior = CONCYTEC

= INDECOPI

=  Ministerios

= Universidades publicas y privadas

Entidades y empresas diversas

RESPONSABILIDAD

Equipo = Equipo de oficina (PC, PC portatil, impresora, scanner,
teléfono, etc.); equipos multimedia (cdmara fotografica
y/o de video, proyector multimedia, etc.) que estén a su
cargo.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales y en zonas donde tengan
lugar las actividades de transferencia tecnolégica.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Ley general de Telecomunicaciones.

Ley del presupuesto

Normas de MYPES

Normas de Ciencia y Tecnologia

Normas de patentes y propiedad intelectual
Decretos y resoluciones supremas de temas afines.

Dispositivos legales

Manuales = Manual de Organizacién y Funciones.

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacién y Funciones.

Directivas = Diversas acerca el funcionamiento institucional.
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VIIlL. PERFIL MiNIMO

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia:
5 afios en labores de transferencia tecnoldgica,
proyectos, investigacion o laboratorio en
Telecomunicaciones.
Formacion . o
profesional: Ingenieria electronica.
Estudios de . L .
maestria o en TecnoI’oglas de telecomunicaciones o prospectiva
e pi i tecnolégica.
especializacion:
Conocimientos: Redes de telecomunicaciones A 3
Transferencia de tecnologia y gestion de patentes A 3
Inglés B 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 4
destrezas Coordinacion A 3
Redaccién de documentos técnicos A 4
Liderazgo A 4
Presentaciones efectivas B 3
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3
competencias de | agaptabilidad al cambio G
Orientacion de resultados G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INGENIERO

o
N® de Cargo Clasificado Cédigo Clasificacion Cargo Estructural
Orden
84 Profesional VI 002084 4 SP-ES Ingeniero
. OBJETIVO

Ejecutar las actividades relacionadas a la transferencia tecnolégica en el campo de las
telecomunicaciones y afines de los resultados de la investigacion y desarrollo
tecnoldgico de INICTEL-UNI a nivel nacional e internacional.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del plan operativo anual.
b) Participar en la elaboracion del presupuesto del area.

TECNICO OPERATIVAS

c) Ejecutar y supervisar acciones de transferencia tecnolégica, con énfasis en el
mejor aprovechamiento de las TIC con equidad.

d) Realizar el seguimiento de convenios especificos de transferencia tecnologica a
su cargo.

e) Recomendar requerimientos externos o internos para que las areas convenientes
de la institucién brinden las soluciones tecnoldgicas pertinentes.

f) Proponer mecanismos de transferencia tecnolégica a nivel nacional e
internacional.

g) Elaborar propuestas técnico-econdmicas para la ejecucion de actividades de
transferencia tecnolégica en el tema de las TIC.

h) Medir el impacto de las actividades de transferencia tecnolégica a su cargo
mediante indicadores adecuados.

i) Analizar el estado del arte de las TIC utilizando herramientas y metodologias
adecuadas para plantear futuras oportunidades de investigacion y desarrollo
tecnoldgico a las areas correspondientes.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES
j) Elaborar los informes técnicos de avance de las actividades del Plan Operativo y

otras a su cargo.

OTRAS FUNCIONES

k) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Transferencia Tecnolégica
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V. COORDINACION

Al Interior *» Todas las areas de INICTEL-UNI
Al Exterior = CONCYTEC
= INDECOPI
= Ministerios
= Universidades publicas y privadas
= Entidades y empresas diversas
V. RESPONSABILIDAD
Equipo = Equipo de oficina (PC, PC portatil, impresora, scanner, teléfono,
etc.); equipos multimedia (camara fotogréfica y/o de video,
proyector multimedia, etc.) que estén a su cargo.
VI. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VII. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Ley general de Telecomunicaciones.

Ley del presupuesto

Normas de MYPES

Normas de Ciencia y Tecnologia

Normas de patentes y propiedad intelectual
Decretos y resoluciones supremas de temas afines.

Manual de Organizacién y Funciones.

Reglamento Interno de Trabajo.
Reglamento de Organizacion y Funciones.

Diversas acerca el funcionamiento institucional.
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VIII. PERFIL MINIMO

Impor- Nivel
tancia
Experiencia: 5 afos en labores de transferencia tecnoldgica,
proyectos, investigacién o laboratorio en
Telecomunicaciones.
Formacioén
profesional: Ingenieria electronica.
Estudios de
maestria o en Tecnologias de telecomunicaciones o
especializacion: prospectiva tecnolégica.
Conocimientos: Redes de telecomunicaciones A 3
Transferencia de tecnologia y gestion de
patentes
Inglés B 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 4
destrezas
Coordinacion A 3
Redaccion de documentos técnicos A 4
Liderazgo A 4
Presentaciones efectivas B 3
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3
C’:ompetencias de | Adaptabilidad al cambio G
area Orientacion de resultados G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE

o
N® de Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién Cargo Estructural
Orden
85 Jefe ll 0020853 SP-EJ Jefe
. OBJETIVO

Gestionar las actividades de formacion, especializacién y actualizaciéon en
telecomunicaciones y afines.

FUNCIONES
PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual de la
institucion.

b) Proponer y ejecutar el Plan Operativo Anual del Area de Transferencia de
Conocimientos.

ADMINISTRACION

c) Dirigir y supervisar el disefio y evaluacion de las competencias técnicas a ser
aplicadas en la formacién y capacitacién en telecomunicaciones a nivel técnico y
profesional, presencial y a distancia.

d) Proponer y supervisar las actividades de capacitacion en telecomunicaciones en
funcioén a la demanda del mercado laboral.

e) Dirigir y supervisar las actividades de formacion en telecomunicaciones y afines.

f) Dirigir y supervisar la organizacion de eventos por cuenta propia o de terceros, asi
como la administracion del Centro de Convenciones.

g) Proponer y supervisar la aplicacion de pautas pedagdgicas y técnicas en los
cursos de formacion y capacitacion en telecomunicaciones y afines.

h) Supervisar el desarrollo de los contenidos y estructura curricular de los cursos de
formacién y capacitacion.

i) Proponer asesoria técnica nacional o internacional para investigar, desarrollar e
implementar nuevos planes y acciones de formacion y capacitacion en
telecomunicaciones.

j) Proponer y ejecutar convenios con otras instituciones para el dictado de
programas de formacion, especializacion y actualizacion en telecomunicaciones y
afines.

k) Gestionar los recursos de personal, equipos y materiales para el desarrollo de las
actividades de capacitacion y formacion.

[) Proponer y evaluar el contenido y efectividad de las actividades de capacitacion y
formacién en telecomunicaciones, adaptandolas y/o actualizdndolas a los avances
tecnoldgicos y a los requerimientos del mercado.

m) Proponer y aplicar nuevas técnicas y metodologias en formacién y especializacion.

n) Disponer la elaboracion de textos de consultas para las actividades de
capacitacion y formacion.

TECNICO OPERATIVAS
o) Desarrollar acciones de asesorias, consultorias y asistencia técnico-pedagogica en
telecomunicaciones.

p) Llevar a cabo la verificacion y control técnico administrativo de las actividades del
Area.
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VI.

COORDINACION

q) Coordinar con entidades publicas y privadas sus requerimientos de capacitacion
en telecomunicaciones.

r) Coordinar con las Areas el acceso al conocimiento del arte de las tecnologias de
las telecomunicaciones, para la implementacién de nuevos cursos.

s) Coordinar con la Oficina de Imagen Institucional la difusién de los cursos de
capacitacion y formacién y demas eventos organizados por el Area.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

t) Elaborar y presentar informes relacionados con las actividades de competencia del
Area.

OTRAS FUNCIONES

u) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
v) Otras funciones que le asigne el Director de Proyectos y Transferencia de
Conocimientos.

JERARQUIA
Depende = Director de Proyectos y Transferencia de Conocimientos.
Supervisa = Personal del Area de Transferencia de Conocimientos.

COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.

Al Exterior = Entidades publicas y privadas.
= Organismos nacionales e internacionales.

RESPONSABILIDAD

Equipo = PC, equipo de oficina

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.
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VIL.

VIIL.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

PERFIL MiNIMO

» Ley General de telecomunicaciones.
» Ley Organica de INICTEL-UNI.

= Manuales técnicos de telecomunicaciones.

= Reglamento Interno de Trabajo.

= Diversas.

Impor- Nivel
tancia
Experiencia: 8 afos en labores relacionadas a planificacion,
coordinacién y ejecucion de programas y cursos
en telecomunicaciones.
Formacion Ingenieria de telecomunicaciones, electronica,
profesional: sistemas o afines.
EStUdiQS de En telecomunicaciones o sistemas o
maestria o en administracion o afines.
especializacion:
Conocimientos: Redes de telecomunicaciones A 3
Inglés B 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A S
destrezas Redaccion de informes y documentos A 4
Coordinacion A 3
Liderazgo A 3
Presentaciones efectivas y conduccion de
reuniones B 3
Manejo de equipos y aplicativos informaticos C 3
Competencias de | Orientacion a resultados G
area Desarrollo de personas G
Orientacion al cliente G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INGENIERO

o
N®de Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién Cargo Estructural
Orden
86 Profesional VI 0020854 SP-ES Ingeniero
. OBJETIVO

Proponer y ejecutar las actividades necesarias para la gestion de los cursos de
capacitacion especializada en telecomunicaciones.

FUNCIONES
PLANEAMIENTO

a) Apoyar en la elaboracion del plan operativo y presupuesto del Area de
Transferencia de Conocimientos, relacionadas a las actividades de capacitacion en
telecomunicaciones y afines.

ADMINISTRACION

b) Proponer organizar y supervisar las actividades de capacitacion especializada en
telecomunicaciones.

c) Proponer y elaborar la estructura curricular y practicas de laboratorio en las
actividades de capacitacion especializada a su cargo.

d) Proponer y ejecutar los eventos académicos y cientificos, asi como administrar la
infraestructura asignada para dichos eventos.

e) Proponer el requerimiento docente, material bibliografico y académico de consulta,
el sistema de evaluacion y certificacion, asi como los requisitos minimos de los
participantes de las actividades de capacitacion especializada encomendadas.

f) Evaluar en coordinacién con la Direccion de Investigaciéon y Desarrollo
Tecnoldgico, el estado del arte de las tecnologias de las telecomunicaciones
orientadas a realizar cambios en los contenidos curriculares.

TECNICO OPERATIVAS

g) Supervisar el correcto desarrollo de las actividades encomendadas.

h) Supervisar la adecuada gestién y utilizacion de los equipos y laboratorios
necesarios para el dictado de los cursos.

i) Elaborar y proponer textos de consultas para las actividades de capacitacion.

j) Proponer y recomendar los requerimientos de bienes y servicios para el desarrollo
de las actividades de capacitacion.

k) Supervisar el control de las horas dictadas por los docentes segun la programacion
de los cursos.

[) Supervisar el control de las inscripciones y pagos de los participantes en las
actividades de capacitacion.

COORDINACION
m) Coordinar la medicion de la calidad de los cursos brindados.
n) Apoyar en las coordinaciones con la Oficina de Imagen y Relaciones

Internacionales para la difusién de las actividades de capacitacion 'y
especializacién a su cargo.
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PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

o) Elaborar estadisticas de los cursos, niumero de estudiantes e ingresos generados
por las actividades de capacitacion.

p) Elaborar propuestas de cursos y planes de capacitaciéon para diversas entidades
publicas y privadas.

OTRAS FUNCIONES
q) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
r) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Transferencia de Conocimientos.

1. JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Transferencia de Conocimientos.

V. COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.

Al Exterior = Ministerios.
= Entidades publicas y privadas.

V. RESPONSABILIDAD
Equipo = PC, equipo de oficina
VI. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales *= Ley General de Telecomunicaciones.
= Ley Orgénica de INICTEL-UNI.

Manuales = Manuales técnicos de telecomunicaciones.
Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
Directivas = Diversas.
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VIl PERFIL MiNIMO

Impor-
tancia | Nivel
Experiencia:
6 afos en labores relacionadas a capacitacion 6
formacion en telecomunicaciones.
Formacion Ingenieria de telecomunicaciones, electronica, sistemas
profesional: o carreras afines.
Estudios de Lo . i .
. En telecomunicaciones o sistemas o administracion 6
maestria o en :
TR afines.
especializacion:
Conocimientos Tecnologias de telecomunicaciones
Inglés B
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 3
destrezas Redaccion de informes y documentos A 3
Coordinacion A 2
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3
Competencias de | Orientacion a resultados G
area Desarrollo de personas G
Orientacion al cliente G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacién G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INGENIERO

o
grd(:;i Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
87 Profesional VII 0020854 SP-ES Ingeniero
l. OBJETIVO

Proponer y ejecutar las actividades necesarias para la gestion de los cursos de
formacion presencial especializada en telecomunicaciones.

FUNCIONES
PLANEAMIENTO

a) Apoyar en la elaboracién del plan operativo y presupuesto del Area de
Transferencia de Conocimientos, relacionadas a las actividades de formacion en
telecomunicaciones y afines.

ADMINISTRACION

b) Proponer organizar y supervisar las actividades de formacion en
telecomunicaciones.

c) Proponer y elaborar la estructura curricular y practicas de laboratorio en las
actividades de formacion a su cargo.

d) Coordinar las actividades de capacitaciéon de CISCO.

e) Coordinar con el Ministerio de Educacion y los entes correspondientes, los
procesos relacionados a las actividades de formacion y certificacion.

f)  Proponer el requerimiento docente, material bibliografico y académico de consulta,
el sistema de evaluacion y certificacion, asi como los requisitos minimos de los
participantes de las actividades de formacion.

g) Evaluar en coordinacion con la Direccion de Investigacion y Desarrollo
Tecnoldgico, el estado del arte de las tecnologias de las telecomunicaciones
orientadas a la actualizacion de los cursos de formacién y cambios en los
contenidos curriculares.

TECNICO OPERATIVAS

h) Supervisar el correcto desarrollo de las actividades encomendadas.

i) Supervisar la adecuada gestion y utilizacion de los equipos y laboratorios
necesarios para el dictado de los cursos.

j) Elaborar y proponer textos de consultas para las actividades de formacion.

k) Proponer y recomendar los requerimientos de bienes y servicios para el desarrollo
de las actividades de formacion.

I) Supervisar el control de las horas dictadas por los docentes segun la
programacion de los cursos.

m) Supervisar el Control de las inscripciones y pagos de los participantes en las
actividades de formacion.

COORDINACION

n) Coordinar la medicion de la calidad de los cursos brindados.
0) Apoyar en las coordinaciones con la Oficina de Imagen y Relaciones
Internacionales para la difusion de las actividades de formacién a su cargo.
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PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

p) Elaborar estadisticas de los cursos, numero de estudiantes e ingresos generados
por cada curso.

q) Elaborar propuestas de cursos y planes de capacitacion para diversas entidades
publicas y privadas.

OTRAS FUNCIONES
r) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

s) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Transferencia de
Conocimientos.

1l JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Transferencia de Conocimientos.

V. COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.

Al Exterior = Ministerios.
= Entidades publicas y privadas.

V. RESPONSABILIDAD

Equipo = PC, equipo de oficina

VL. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales = Ley General de Telecomunicaciones.
= Ley Orgénica de INICTEL-UNI.

Manuales = Manuales técnicos de telecomunicaciones.
Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
Directivas = Diversas.
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Vil.  PERFIL MiNIMO

Impor-| ..
PO Nivel
tancia
Experiencia:
6 afios en labores relacionadas a capacitaciéon 6
formacion en telecomunicaciones.
Formacion Ingenieria de telecomunicaciones, electrénica
profesional: 9 ! ’ ’
sistemas o carreras afines.
Estudios de L . I .,
. En telecomunicaciones o sistemas o administracién o
maestria o en afines
especializacion: '
Conocimientos: Tecnologias de telecomunicaciones A 3
Inglés B 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 3
destrezas Redaccion de informes y documentos A 3
Coordinacion A 2
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3
Competencias de | Orientacion a resultados G
area Desarrollo de personas G
Orientacion al cliente G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacioén G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INGENIERO

o
grd(:;?x Cargo Clasificado Cadigo Clasificacion Cargo Estructural
88 Profesional VII 0020854 SP-ES Ingeniero
l. OBJETIVO

Proponer y ejecutar las actividades necesarias para la gestion de los cursos de
capacitacion presencial especializada en telecomunicaciones.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a)

Apoyar en la elaboracién del plan operativo y presupuesto del Area de
Transferencia de Conocimientos, relacionadas a las actividades de capacitacion
especializada y formacion en telecomunicaciones y afines.

ADMINISTRACION

Investigar, proponer y organizar las actividades de capacitacion especializada y
técnica en telecomunicaciones y areas afines.

Proponer y elaborar la estructura curricular y practicas de laboratorio en las
actividades de capacitacién a su cargo.

Evaluar el contenido y efectividad de las actividades de capacitacion, adaptandolas
y/o actualizédndolas a los avances tecnoldgicos y a los requerimientos del mercado.
Proponer el plantel docente, material bibliografico y académico de consulta, el
sistema de evaluacion y certificacion y los requisitos minimos de los participantes
de las actividades de capacitacion encomendadas.

Evaluar en coordinaciéon con la Direccion de Investigacion y Desarrollo
Tecnoldgico, el estado del arte de las tecnologias de las telecomunicaciones
orientadas a la actualizacién de los cursos de capacitacion asi como de los
contenidos curriculares.

TECNICO OPERATIVAS

Supervisar el correcto desarrollo de las actividades encomendadas.

Preparar y asegurar el funcionamiento de los equipos para el dictado de los
Cursos.

Elaborar textos de consultas para las actividades de capacitacion.

Coordinar y evaluar la formulacion de presupuestos de las actividades a su cargo.
Controlar las horas dictados por los docentes seguin la programacion de los
Cursos.

Controlar las inscripciones de los participantes en las actividades de capacitacion y
formacion.

COORDINACION

m)

Coordinar con la Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Internacionales la
difusién de los cursos brindados.
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PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION
n) Elaborar estadisticas de los cursos, numero de estudiantes e ingresos
generados por cada curso.

0) Elaborar propuestas de cursos y planes de capacitacién para diversas entidades
publicas y privadas.

OTRAS FUNCIONES

p) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
q) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Transferencia de
Conocimientos.

1. JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Transferencia de Conocimientos.

V. COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.

Al Exterior = Ministerios.
= Entidades publicas y privadas.

V. RESPONSABILIDAD
Equipo = PC, equipo de oficina
VL. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales = Ley General de Telecomunicaciones.
= Ley Orgénica de INICTEL-UNI.

Manuales = Manuales técnicos de telecomunicaciones.
Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
Directivas = Diversas.
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VIII.

PERFIL MINIMO

Impor- | Nivel
tancia

Experiencia: - . o

6 afios en labores relacionadas a capacitaciéon 6

formacion en telecomunicaciones.
Formacion Ingenieria de telecomunicaciones, electrénica,
profesional: sistemas o carreras afines.
Estudios de
maestria o en En telecomunicaciones o sistemas o administracion
especializacion: 6 afines.
Conocimientos: Redes de Telecomunicaciones

Inglés B 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 3
destrezas Redaccion de informes y documentos A 3

Coordinacion A 2

Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3
Competencias de | Orientacion a resultados G
area Desarrollo de personas G

Orientacion al cliente G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G

Innovacioén G

Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: INGENIERO

N° de

Orden Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién Cargo Estructural
89 Profesional VII 0020854 SP-ES Ingeniero
. OBJETIVO

Proponer y ejecutar las actividades necesarias para la gestion de los cursos de
capacitacion presénciales y a distancia especializada en telecomunicaciones.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Apoyar en la elaboracion del plan operativo y presupuesto del Area de
Transferencia de Conocimientos, relacionadas a las actividades de capacitacion
especializada presencial y a distancia en telecomunicaciones y afines.

ADMINISTRACION

b) Proponer organizar y supervisar las actividades de capacitaciéon presencial y a
distancia especializada en telecomunicaciones.

c) Proponer y elaborar la estructura curricular y practicas de laboratorio en las
actividades de capacitacion a su cargo.

d) Proponer el requerimiento docente, material bibliografico y académico de consulta,
el sistema de evaluacion y certificacion, asi como los requisitos minimos de los
participantes de las actividades de capacitacién encomendadas.

e) Evaluar en coordinacion con la Direccion de Investigacion y Desarrollo
Tecnoldgico, el estado del arte de las tecnologias de las telecomunicaciones
orientadas al desarrollo de nuevos cursos y cambios en los contenidos
curriculares.

TECNICO OPERATIVAS

f) Supervisar la adecuada gestion y utilizacién de los equipos y laboratorios
necesarios para el dictado de los cursos.

g) Elaborar y proponer textos de consultas para las actividades de capacitacion.

h) Proponer y recomendar los requerimientos de bienes y servicios para el desarrollo
de las actividades de capacitacién presencial y a distancia especializada.

i) Supervisar el control de las horas dictadas por los docentes segun la programacion
de los cursos.

j) Supervisar el control de las inscripciones y pagos de los participantes en las
actividades de capacitacion.

COORDINACION
k) Coordinar la medicion de la calidad de los cursos brindados.

[) Apoyar en las coordinaciones con la Oficina de Imagen y Relaciones
Internacionales para la difusion de las actividades de capacitacion a su cargo.
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VL.

VIL.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

m) Elaborar estadisticas de los cursos, numero de estudiantes e ingresos generados
por cada curso.

n) Elaborar propuestas de cursos y planes de capacitacion presencial y a distancia
para diversas entidades publicas y privadas.

OTRAS FUNCIONES
0) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
p) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Transferencia de Conocimientos.

JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Transferencia de Conocimientos.

COORDINACION
Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.

Al Exterior = Ministerios.
= Entidades publicas y privadas.

RESPONSABILIDAD

Equipo = PC, equipo de oficina

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.
NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales *= Ley General de Telecomunicaciones.
= Ley Orgénica de INICTEL-UNI.

Manuales = Manuales técnicos de telecomunicaciones.
Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
Directivas = Diversas.
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VIII. PERFIL MINIMO

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: . o
6 afios en labores relacionadas a capacitacion 6
formacion en telecomunicaciones.
Formacion Ingenieria de telecomunicaciones, electronica
profesional: 9 ! ’ ’
sistemas o carreras afines.
Estudios de
maestria o en En telecomunicaciones o sistemas o
especializacion: administracion o afines.
Conocimientos: Redes de telecomunicaciones A 3
Inglés B 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 3
destrezas Redaccion de informes y documentos A 3
Coordinacioén A 2
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3
Competencias de Orientacion a resultados G
area Desarrollo de personas G
Orientacion al cliente G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: BIBLIOTECOLOGO

o
N® de Cargo Clasificado Cédigo Clasificacion Cargo Estructural
Orden
90/91 Profesional VI 0020854 SP-ES Bibliotecologo
. OBJETIVO

Administrar la informaciéon y la documentacion técnica y cientifica de
telecomunicaciones y afines, de la biblioteca y hemeroteca del INICTEL-UNI.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Participar en la elaboracion del plan operativo y presupuesto del Area de
Transferencia de Conocimientos.

TECNICO OPERATIVAS

b) Proporcionar y controlar los servicios de informacién y documentaciéon para el
personal, estudiantes del INICTEL-UNI y publico en general.

c) Ejecutar el procesamiento técnico del material bibliografico, hemerografico y otros.

d) Utilizar el sistema informatico de biblioteca y de la biblioteca virtual de INICTEL-
UNIL.

e) Realizar el control de calidad de la informaciéon registrada en los sistemas
informaticos de la Biblioteca.

f) Tramitar el depdsito legal ante la BNP e ISBN.

g) Ejecutar actividades de difusion y edicion del material de difusion de la Biblioteca
(Boletines u otros).

h) Proponer las actividades de adquisicion, conservacion y control del material
bibliografico de la Biblioteca.

i) Recopilar informacién técnica de utilidad para los proyectos de investigacion o
servicios que ejecuta el INICTEL-UNI.

j) Brindar el servicio de Internet de INICTEL-UNI para el uso de los alumnos.

k) Difundir las normas, reglamentos u otras actividades de importancia ligadas a las
telecomunicaciones.

COORDINACION

[) Apoyar a las demas dependencias en la gestion de la informacién institucional,
coordinando servicios para el desarrollo de soluciones informaticas a medida.

m) Apoyar las coordinaciones de cooperacién con instituciones y centros de
informacion y documentacion.

PREPARACION DE INFORMACION E INFORMES

n)
0)

Registrar la informacién estadisticas de los servicios de la Biblioteca.
Elaborar informacién de gestion y estadisticas de las actividades de la Biblioteca.
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OTRAS FUNCIONES

p) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
q) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Transferencia de Conocimientos.

11l JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Transferencia de Conocimientos.

V. COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.

Al Exterior = Ministerios.
= Entidades publicas y privadas.
= Organismos nacionales e internacionales.

V. RESPONSABILIDAD
Equipo = PC y equipo de oficina.
VI. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VII. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales » Ley General de Telecomunicaciones.
= Ley Organica de INICTEL-UNI.

Manuales = Manuales técnicos de telecomunicaciones.
= Manuales de sistemas de biblioteca y sistemas de informacion.

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.

Directivas = Diversas.
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VIIL. PERFIL MINIMO

Impor- Nivel
tancia
Experiencia:
5 afios en labores relacionadas a administracion de
informacion en telecomunicaciones.
Formacioén
profesional: Profesional en bibliotecologia.
Estudios de
maestria o en Administracién u otros relacionados a sus labores.
especializacion:
Conocimientos: o ) . ) o
Aplicativos informaticos relacionadas a bibliotecas A 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 3
destrezas Redaccion de informes y documentos A 3
Coordinacion A 2
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3
Competencias de | Orientacion a resultados G
area Desarrollo de personas G
Orientacion al cliente G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TECNICO ELECTRONICA

Orden Cargo Clasificado Cédigo Clasificacion Cargo Estructural
Técnico V 0020856 SP-AP Técnico Electronica
. OBJETIVO

Brindar soporte técnico a las actividades del Area de Transferencia de Conocimientos

FUNCIONES

TECNICO OPERATIVAS

a) Desarrollar actividades de soporte técnico en las actividades que realiza el Area de
Transferencia de Conocimientos.

b) Efectuar la operacion, mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
asignados al Area. ]

c) Apoyar en la administracion de las instalaciones asignadas del Area, coordinando

con las areas que requieren su uso de acuerdo a los horarios establecidos.
d) Brindar apoyo durante el desarrollo de los cursos que desarrolla el Area.

COORDINACION

e) Coordinar los requerimientos de materiales, bienes e insumos para el desarrollo
de las actividades programadas.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

f) Recopilar y preparar datos e informacion sobre las carreras, programas y cursos
desarrollados por el Area.

OTRAS FUNCIONES

g) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

h) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Transferencia de Conocimientos.

JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Transferencia de Conocimientos.

COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.
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VL.

VIL.

VIII.

RESPONSABILIDAD

Equipo

= PC, equipo de oficina y equipos del ATC.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y laboratorios en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

PERFIL MiNIMO

= Ley General de Telecomunicaciones.
= Ley Organica de INICTEL-UNI.

= Manuales técnicos de telecomunicaciones.

= Reglamento Interno de Trabajo.

= Diversas.

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: B .
2 afos en labores relacionadas al puesto
Formacion: Técnico en electronica, telecomunicaciones,
sistemas o carreras afines.
Otros estudios: : N ,
Equipos de telecomunicaciones o afines.
Conocimientos: En reparaciéon y mantenimiento de equipos B 3
electronicos.
Complementarios:
Habilidades y Redaccion de informes y documentos A 3
destrezas Capacidad analitica A 1
Coordinacion A 1
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3
Competencias de | Orientacion a resultados G
area Desarrollo de personas G
Orientacién al cliente G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO

o
grd(:ei Cargo Clasificado Caodigo Clasificacion Cargo Estructural
Técnico V 0020856 SP-AP Técnico Administrativo
l. OBJETIVO

Brindar soporte administrativo al Area de Transferencia de Conocimientos.

FUNCIONES

TECNICO OPERATIVOS

a) Realizar el seguimiento de la ejecucién de los gastos programados y previstos en
los presupuestos anuales.

b) Elaboracién de diplomas, certificados, constancias y otros documentos
relacionados con las actividades académicas del Area de Transferencia de
Conocimientos. Asi mismo los tramites correspondientes a las solicitudes de
autenticacion de documentos emitidos por el Area.

c) Elaborar la documentacion y tramites relacionados a descuentos en las actividades
académicas que desarrolla el Area.

d) Controlar el uso de los ambientes de aulas e instalaciones del Centro de
Convenciones, informando al respecto.

e) Control de los procedimientos administrativos y documentacién de adquisiciones,
servicios del Area.

f) Realizar coordinaciones y tramites con otras instituciones.

g) Coordinar la elaboracion de contratos de servicios y alquiler de instalaciones y
equipos.

h) Apoyar la gestion y coordinacion de cobranzas de los cursos a cargo del Area

i) Tramitar la facturacién y cobranza a las empresas a las que se les brinda los
servicios y/o alquiler de equipos o instalaciones a cargo del Area.

OTRAS FUNCIONES
i) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
k) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Transferencia de Conocimientos.

JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Transferencia de Conocimientos

COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.
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VL.

VIL.

VIIl.

RESPONSABILIDAD

Equipo

= PC, equipo de oficina y equipos del ATC.

CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

PERFIL MiNIMO

= Ley General de Telecomunicaciones.
= Ley Organica de INICTEL-UNI.

= Manuales técnicos de telecomunicaciones.

= Reglamento Interno de Trabajo.

= Diversas.

Impor- Nivel
tancia
Experiencia: 2 afios en labores relacionadas a la administracion
de actividades de capacitacion y/o formacion.
Formacion: - . e '
Técnico en administracién o carreras afines.
Conocimientos: Procedimientos administrativos B 1
Complementarios:
Habilidades y Redaccion de informes y documentos A 3
destrezas Capacidad analitica A 1
Coordinacion A 1
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3
Competencias de Orientacion a resultados G
area Desarrollo de personas G
Orientacién al cliente G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacién G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE

o
grdii Cargo Clasificado Codigo Clasificacion Cargo Estructural
94 Jefe |l 0020863 SP-EJ Jefe
l. OBJETIVO

Dirigir y supervisar la administracion de los laboratorios especializados, los sistemas
de informacion y las redes de telecomunicaciones del INICTEL-UNI. Asi como, brindar
el apoyo técnico y soporte especializado a nivel interno y a entidades externas.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual de la
institucion.

Proponer y ejecutar el Plan Operativo Anual y presupuesto del Area de
Laboratorio.

Proponer, ejecutar y evaluar el Plan de Sistemas Institucional.

Planificar la conformacién de equipos de trabajo para la ejecucion de servicios de
laboratorio altamente especializado

ADMINISTRACION

Administrar, supervisar y evaluar las actividades del Area de Laboratorio.

Proponer los planes de mantenimiento y renovacién de equipos y sistemas de
telecomunicaciones para la institucion.

Supervisar la elaboraciéon de propuestas técnica-econdmicas para los servicios de
laboratorio especializado en telecomunicaciones.

Proponer y ejecutar convenios y contratos con otras instituciones a nivel nacional e
internacional para la ejecucion de actividades y servicios del Area de Laboratorio.
Proponer y supervisar la ejecucidon de actividades de evaluacion de impacto
ambiental en el ambito de las telecomunicaciones.

GESTION DE LABORATORIOS

Administrar, supervisar y evaluar el Programa de Mantenimiento Integral
Institucional para los sistemas, equipos, instrumentos y herramientas de los
laboratorios del INICTEL-UNI.

Dirigir y supervisar los proyectos de tecnologias de la informacion, asi como el
mantenimiento de los sistemas de informacion institucionales.

Coordinar y supervisar las actividades técnicas y administrativas relacionadas al
uso racional de software y hardware, de acuerdo a la regulacion y la normatividad
vigente.

Planear y administrar las redes de telecomunicaciones de la Institucion.

Asesorar las actividades de servicio técnico especializado realizadas para
entidades externas.

Proponer a la Direccion y supervisar la aplicacion de las normas, procedimientos y
protocolos técnicos en el ambito de su competencia.
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p) Proponer y supervisar la ejecucion de actividades de certificacién de sistemas y
equipos de telecomunicaciones.

q) Promover la aplicaciéon de estandares de calidad en los servicios especializados y
laboratorios de INICTEL-UNI.

r) Proponer, gestionar y ejecutar actividades de ingenieria en servicios de laboratorio
especializados.

s) Proponer y supervisar los aspectos técnicos de los programas de cooperacién
técnica y econdmica provenientes de entidades nacionales e internacionales.

t) Proponer y ejecutar los aspectos técnicos de los contratos con otras instituciones
en el ambito de su competencia.

u) Recomendar y orientar la adquisicién y renovacién de equipos informaticos y de
telecomunicacion de la Institucién.

v) Proponer y elaborar articulos técnicos.

COORDINACION

w) Coordinar con las diferentes Areas las actividades de mantenimiento de los
laboratorios, equipos y sistemas a cargo del Area de Laboratorio.

x) Coordinar con las areas administrativas la adquisicién de bienes y servicios para el
Area de Laboratorio.

y) Coordinar con la Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Internacionales la
difusion de las actividades del Area de Laboratorio, asi como las visitas guiadas a
los Laboratorios.

z) Coordinar con la Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Internacionales
aspectos de cooperacion para actualizar y fortalecer los laboratorios del INICTEL-
UNI, asi como para mantener el posicionamiento de INICTEL-UNI como entidad
altamente especializada a nivel internacional.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

aa) Presentar los informes de avance del Plan Operativo y actividades del Area.
bb) Preparar y revisar informes técnicos del Area de Laboratorio.

OTRAS FUNCIONES

cc) Representar a la institucién en los temas de su competencia.
dd) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
ee) Otras funciones que le asigne el Director.

JERARQUIA
Depende = Director de Proyectos y Transferencia de Conocimientos.
Supervisa = Personal del Area de Laboratorios.
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V. COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.

Al Exterior = Entidades del Sector Telecomunicaciones

= Laboratorios de Universidades, Institutos y otras
instituciones del Sector Educacion

= Colegio de Ingenieros del Peru y sus sedes
departamentales

= Entidades del ambito cientifico y tecnoldgico

= Ministerios, y demas entidades publicas y privadas.

= Organismos Internacionales relacionados: UIT, IEEE,
CITEL, OMS, etc.

= Universidades y organismos de cooperacion internacional.

V. RESPONSABILIDAD
Equipo = Redes, sistemas, equipos, instrumentos y aparatos de
telecomunicaciones y de laboratorio, equipos y sistemas
informaticos, equipo de oficina.
Dinero = Presupuesto asignado.
Informacién = Confidencial.
VI CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y laboratorios en condiciones normales.

VII. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Ley General de Telecomunicaciones.

Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Cdédigo del Medio Ambiente.

Cddigo Nacional de Electricidad

Decretos y resoluciones supremas de temas afines.
Normas de ONGEI — PCM para areas de informatica del
Estado.

= Otros dispositivos acerca de la Regulacion de las
telecomunicaciones

Dispositivos legales

Manuales = Manual de Organizacién y Funciones.

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacion y Funciones.
= Reglamentos de leyes.
Directivas = Diversas acerca del funcionamiento institucional
= Sobre Telecomunicaciones y Sistemas de Informacion

Normatividad = Sobre Telecomunicaciones y Sistemas de Informacion
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VIIL. PERFIL MINIMO

Impor-
tancia

Nivel

Experiencia:

08 anos en labores relacionadas a la
administracion de Laboratorios de
telecomunicaciones, y en la gestién o ejecucion
de servicios de laboratorio de
telecomunicaciones.

Formacion
profesional:

Ingenieria electronica o de telecomunicaciones.

Estudios de
maestria o en
especializacion:

En telecomunicaciones o gestiéon o
administracion o afines.

Conocimientos:

Redes, sistemas y/o tecnologias de
telecomunicaciones.

Gestion de servicios y redes de
telecomunicaciones.

Gestion o gerencia de proyectos de tecnologias
de la informacién.

Planeamiento o administracién estratégica de
telecomunicaciones.

Regulacién de las telecomunicaciones.

Inglés u otro idioma.

o3}

Complementarios:

Habilidades y
destrezas

Capacidad analitica

Redaccion de informes y documentos
Coordinacion

Liderazgo

Presentaciones efectivas y conduccion de
reuniones

Manejo de equipos y aplicativos informaticos

>>>>

WWwWwhowm

ww

Competencias de
area

Adaptabilidad al cambio
Calidad de Trabajo
Orientacion de resultados

Competencias
institucionales

Compromiso

Etica

Innovacién

Trabajo en equipo Telecomunicaciones

OO | OO | Ow
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN INFORMATICA

Orden Cargo Clasificado Cdédigo Clasificacién Cargo Estructural
Profesional VI 0020854 SP-ES Especialista en Informatica
. OBJETIVO

Administrar los sistemas, bases de datos y redes informaticas institucionales de
INICTEL-UNI.

FUNCIONES
PLANEAMIENTO

a) Participar en el disefio, ejecucion y actualizaciéon del Plan de Sistemas, en
coherencia con los planes de INICTEL-UNI.

ADMINISTRACION DE SISTEMAS

b) Supervisar y efectuar el desarrollo y mantenimiento de los sistemas informéticos
institucionales.

c) Brindar al personal del INICTEL-UNI asistencia técnica y capacitacion, en el
correcto uso de los sistemas informéaticos.

d) Efectuar copias de seguridad de la informacion de los sistemas de INICTEL-UNI.

e) Realizar investigaciones sobre nuevos sistemas informaticos y proponer su
aplicacion en INICTEL-UNI.

f) Recomendar y orientar la adquisicidon y renovacion del software y licencias de la
Institucion.

g) Administrar y custodiar las licencias del software adquirido por INICTEL-UNI.

h) Supervisar el cumplimiento de los estandares para el desarrollo y mantenimiento
de los sistemas informaticos institucionales.

COORDINACION

i) Coordinar con los usuarios, sus requerimientos de servicios informaticos.
j)  Coordinar con los usuarios, el uso racional del software.

OTRAS FUNCIONES
k) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

) Proponer y elaborar articulos técnicos en el ambito de su competencia.
m) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Laboratorio.

JERARQUIA

Depende » Jefe del Area de Laboratorio.
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V. COORDINACION

Al Interior Usuarios de los sistemas.
Al Exterior Proveedores.
V. RESPONSABILIDAD
Equipo PC, equipo de oficina, y sistemas y equipos informaticos.
Informacioén Confidencial.
VI. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Normas de ONGEI — PCM para areas de informatica del Estado.
Otros dispositivos referidos a Tecnologias de la Informacion.

Manual de Organizacién y Funciones.
Manuales técnicos de hardware y software.

Reglamento Interno de Trabajo.
Reglamento de Organizacion y Funciones.

Sobre Sistemas de Informacion, etc.
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VIII.

PERFIL MINIMO

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia:
5 afios en labores de gestion o desarrollo de
sistemas de informacion
Formacion . . . .
. . Ingenieria de sistemas, informatica o
profesional: .
computacion.
Estudios de
maestria o en Tecnologias de la informacion o sistemas.
especializacion:
Conocimientos: , . . - .
Metodologia, gestién de sistemas y administracion
de servidores. A 3
Inglés u otro idioma B 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 4
destrezas Manejo de equipos y aplicativos informaticos A 3
Redaccion de informes y documentos B 3
Coordinacion B 2
Competencias de Calidad de trabajo G
area Iniciativa G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN INFORMATICA

o
N® de Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién Cargo Estructural
Orden
96 Profesional V 0020854 SP-ES Especialista en Informatica
. OBJETIVO

Realizar el mantenimiento de los sistemas, bases de datos y redes informaticas
institucionales de INICTEL-UNI.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Participar en el disefio, ejecucion y actualizaciéon del Plan de Sistemas, en
coherencia con los planes de INICTEL-UNI.

ADMINISTRACION DE SISTEMAS

b) Efectuar el desarrollo y mantenimiento de los sistemas informéticos institucionales.

c) Brindar, al personal del INICTEL-UNI, la asistencia técnica y capacitacion en el
correcto uso de los sistemas informéaticos.

d) Efectuar copias de seguridad de la informacion de los sistemas de INICTEL-UNI.

e) Realizar investigaciones sobre nuevos sistemas informaticos y proponer su
aplicacion en INICTEL-UNI.

f) Recomendar y orientar la adquisicién y renovacion del software y licencias de la
Institucion.

g) Realizar el mantenimiento de los sistemas informaticos institucionales en base a
estandares.

COORDINACION

h) Coordinar con los usuarios, sus requerimientos de servicios informaticos.
i) Coordinar con los usuarios, el uso racional del software.
i) Coordinar el mantenimiento planificado de los sistemas informaticos.

OTRAS FUNCIONES

k) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
ff) Proponer y elaborar articulos técnicos.
I) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Laboratorio.

JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Laboratorio.
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V. COORDINACION

Al Interior = Usuarios de los sistemas.
Al Exterior: = Proveedores.
V. RESPONSABILIDAD
Equipo = PC, equipo de oficina y equipos del Area.
Informacion = Confidencial.

VL. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VI. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA
Dispositivos legales = Normas de ONGEI — PCM para areas de informatica del
Estado.
= Otros dispositivos referidos a Tecnologias de la
Informacion.
Manuales = Manual de Organizacién y Funciones.

= Manuales técnicos de hardware y software.

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.
= Reglamento de Organizacion y Funciones.

Directivas = Sobre Sistemas de Informacién, etc.
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VIIlL. PERFIL MiNIMO

Impor-| Nivel
tancia
Experiencia: 4 afos en labores de gestidn o desarrollo de
sistemas de informacion
Formacién
profesional: Ingenieria de sistemas, informatica o computacion.
Estudios de
maest.rla. oen Tecnologias de la informacién o sistemas.
especializacion:
Conocimientos L »
Técnicas de programacion y bases de datos. B 3
Gestion de redes vy sistemas. B 3
Inglés u otro idioma. B 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 4
destrezas Manejo de equipos y aplicativos informaticos A 3
Redaccion de informes y documentos B 3
Coordinacion B 2
Competencias de | Calidad de trabajo G
area Iniciativa G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES

[]
grd(:,i Cargo Clasificado Caédigo Clasificacién Cargo Estructural
97 Profesional VI 002 08 5 4 SP-ES Especialista en
Telecomunicaciones
l. OBJETIVO

Gestionar los laboratorios de INICTEL-UNI, para brindar el apoyo técnico
especializado a las distintas dependencias o entidades externas.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Elaborar y proponer el Plan Operativo y Presupuesto del Laboratorio asignado en
coordinacién con el Jefe del Area.

TECNICO OPERATIVAS

b) Supervisar la atencién de las necesidades de las demas dependencias respecto a
los servicios que brinda el Area de Laboratorio, tales como: préstamos de equipos,
instalaciones, etc.

c) Supervisar el mantenimiento de los sistemas, equipos, instrumentos y
herramientas del Area de Laboratorio.

d) Supervisar y controlar el inventario de equipos del Area de Laboratorio.

e) Supervisar el uso correcto y racional de los equipos, herramientas y materiales del
Area de Laboratorio.

f) Realizar asesoria y servicio técnico especializado.

g) Realizar el control del avance de las actividades del Area de Laboratorio e informar
periddicamente sobre el desarrollo de las mismas efectuando las acciones
correctivas, de ser el caso.

h) Investigar y estudiar sobre nuevos avances en los temas afines a la labor del Area
de Laboratorio.

i) Investigar, proponer, operar y evaluar las normas, procedimientos y protocolos
técnicos de laboratorio.

i) Aplicar estandares de calidad en el Area de Laboratorio.

COORDINACION

k) Coordinar, con los usuarios internos, el mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos y herramientas del laboratorio asignado.

I) Coordinar los clientes externos la ejecucién de actividades por el laboratorio.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

m) Elaborar mensualmente un informe de actividades y del cumplimiento del Plan

Operativo y Presupuesto del Area de Laboratorio.
n) Supervisar la elaboracién de los informes finales de las actividades.
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OTRAS FUNCIONES

0) Apoyar las actividades de capacitacion y formacion que requiera el uso del
laboratorio.

p) Proponer y elaborar articulos técnicos.

q) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

r) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Laboratorio.

1l JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Laboratorios.

V. COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.
Al Exterior MTC, PCM, MED

CONCYTEC

OSIPTEL

UIT, CITEL

RAAP

Empresas de telecomunicaciones.

Entidades internacionales de telecomunicaciones.

V. RESPONSABILIDAD
Equipo = PC, equipo de oficina, equipos e instrumentos del
laboratorio.
Dinero = Presupuesto de servicios.
Informacién = Confidencial.
VI CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y laboratorios en condiciones normales.
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NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Normatividad

PERFIL MiNIMO

Ley General de Telecomunicaciones.

Cdédigo del Medio Ambiente.
Cdédigo Nacional de Electricidad

= Manual de Organizacién y Funciones.

INICTEL-UNI, MTC, Osiptel, Concytec.
Reglamento Interno de Trabajo.

Reglamentos de leyes.

Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Reglamento de Organizacion y Funciones.

= Diversas sobre: mantenimiento de equipos, etc.

= Normativa técnica y de calidad.

Decretos y resoluciones supremas de temas afines.

Impor- Nivel
tancia
Experiencia:
5 afos en labores de gestion y servicios de
laboratorio de telecomunicaciones.
Formacién | ieria el snica 6 de tel L
profesional: ngenieria electrénica 6 de telecomunicaciones
Estudios de
maestria o en Telecomunicaciones o afines
especializacion:
Conocimientos . i
Redes, sistemas y/o tecnologias de A 4
telecomunicaciones. A 4
Manejo de instrumentos y equipos de laboratorio. B 4
Gestion de servicios y redes de telecomunicaciones.
Regulacion de las telecomunicaciones. B 3
Inglés u otro idioma. B 3
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 5
destrezas Redaccion de informes y documentos A 3
Coordinacion A 2
Presentaciones efectivas y conduccion de reuniones B 3
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3
Competencias de . ,
area Adaptabilidad al cambio G
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES

N° de

Orden Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién Cargo Estructural
98/99 Profesional V 002 0854 SP-ES Especialista en
Telecomunicaciones
l. OBJETIVO

Administrar los equipos, instrumentos de medicion y herramientas de uso general de
INICTEL-UNI, el control de los laboratorios y la ejecucion del programa de
mantenimiento integral de la institucion.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Elaborar y proponer el Plan Operativo y Presupuesto en el ambito de su
competencia, en coordinacion con el Jefe del Area.

TECNICO OPERATIVAS

b) Elaborar, administrar, ejecutar y controlar el Programa de Mantenimiento Integral
Institucional.

c) Controlar, administrar y supervisar el manejo de equipos, instrumentos y
herramientas del Area de Laboratorio.

d) Administrar y supervisar la operatividad de los laboratorios del Area de
Laboratorio.

e) Ejecutar y controlar las actividades de proyectos de desarrollo programados por el
Area de Laboratorio, a solicitud de otras areas o terceros.

f) Supervisar y controlar la utilizaciéon y conservacion de equipos, instrumentos y
herramientas del Area de Laboratorio.

g) Apoyar las actividades de asesoria y servicio técnico especializado realizadas por
INICTEL-UNI.

h) Proponer y apoyar actividades de ingenieria en servicios de laboratorios
especializados.

i) Brindar soporte de ingenieria a las diferentes areas de la Institucion.

j) Investigar, proponer, operar y evaluar las normas, procedimientos y protocolos
técnicos en las actividades asignadas.

s) Aplicar estandares de calidad en las actividades del Area de Laboratorio.

COORDINACION

k) Coordinar con las &areas usuarias de INICTEL-UNI las actividades de
mantenimiento.

PREPARACION DE INFORMES E INFORMACION

[) Preparar proyectos de contratos y convenios con diversas instituciones.
m) Preparar informes técnicos.
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OTRAS FUNCIONES

n) Representar a la institucion en temas de su competencia.

o) Elaborar articulos técnicos en temas afines a su cargo.

p) Participar en acciones de capacitacion y formacion en el area de su competencia.

q) Apoyar a diversas dependencias de INICTEL-UNI en temas de su competencia.

r) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.

s) Proponer y elaborar articulos técnicos.

t) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area, en el &mbito de su competencia.
M. JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Laboratorio.

V. COORDINACION

Al Interior . Todas las areas de INICTEL-UNI
Al Exterior MTC, PCM, MED

CONCYTEC

OSIPTEL.

UIT, AHCIET, CITEL

RAAP

Empresas de telecomunicaciones.

Entidades internacionales de telecomunicaciones.

V. RESPONSABILIDAD
Equipo = PC, equipo de oficina y equipos e instrumentos de los Laboratorios.
Informacioén = Confidencial.

VL CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina y laboratorio en condiciones normales.

254



VIL.

VIII.

NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Normatividad

PERFIL MiNIMO

= Ley General de Telecomunicaciones.

= Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

= Ley de Bienes Institucionales.

= Decretos y resoluciones supremas de temas afines.

= Manuales técnicos de uso y mantenimiento de equipos.

= Manuales técnicos de uso de componentes eléctricos y
electronicos.

= Manual de Organizacién y Funciones.

= Estatuto de INICTEL, MTC, OSIPTEL, CONCYTEC.
= Reglamento Interno de Trabajo.

= Reglamento de Organizacion y Funciones.

= Reglamentos de leyes.

= Diversas sobre: mantenimiento de equipos, etc.

= Normas sobre homologacion de equipos.

Impor- Nivel
tancia
Experiencia: 4 afios en labores en el campo de las
telecomunicaciones
Formacion ) L L
profesional: Ingeniero electrénico o de telecomunicaciones
Estudios de
maestria o en Telecomunicaciones o fines
especializacion:
Conocimientos Redes, sistemas y/o tecnologias de
Telecomunicaciones A 4
Inglés u otro idioma C 2
Complementarios:
Habilidades y Capacidad analitica A 5
destrezas Redaccion de informes y documentos A 3
Coordinacion A 2
Presentaciones efectivas y conduccion de B 3
reuniones
Manejo de equipos y aplicativos informaticos B 3
Competencias de | )\ tabilidad al cambio G
area
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TECNICO EN INFORMATICA

o
N® de Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién Cargo Estructural
Orden
100/102 Técnico V 0020856 SP-AP Técnico en Informatica
. OBJETIVO

Brindar soporte técnico a las actividades del Area de Laboratorio.

FUNCIONES

PLANEAMIENTO

a) Participar en la ejecucion de los planes formulados por el Area de Laboratorio, en
coherencia con los planes institucionales.

TECNICO OPERATIVAS

b) Apoyar la implementacion de los sistemas de procesamiento automatico de datos
de la institucion.

c) Asistir en el desarrollo de las aplicaciones informaticas requeridas por los usuarios.

d) Apoyar en las acciones referidas a la seguridad de la red de datos, en
coordinacién con las dependencias usuarias.

e) Apoyar en las acciones para el desarrollo y actualizacion de los sistemas
informaticos institucionales.

f) Proponer procedimientos para la optimizacion de los sistemas informaticos y redes
de datos.

g) Ejecutar acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas
informéticos.

h) Realizar el inventario de los recursos informaticos y de redes de datos.

COORDINACION

i) Coordinar con los usuarios el mantenimiento preventivo y correctivo de los
sistemas informaticos y las computadoras de la institucion.

OTRAS FUNCIONES

i) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
k) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Laboratorio.

JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Laboratorio.
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V. COORDINACION

Al Interior Usuarios de los sistemas.
Al Exterior Proveedores.

V. RESPONSABILIDAD
Equipo PC y equipo de oficina.
Informacion Confidencial.

VI. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales

Reglamentos

Directivas

Normas de ONGEI — PCM para areas de informatica del
Estado.

Manual de Organizacion y Funciones.
Manuales técnicos de equipos y software.

Reglamento Interno de Trabajo.
Reglamento de Organizacion y Funciones.

Diversas sobre: informatica, adquisicion de equipos, etc.
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PERFIL MiNIMO

Impor- Nivel
tancia
Experiencia: 2 anos en labores de soporte en sistemas de
informacion o sistemas de computo.
Formacion: Técnico en sistemas, informatica, electrénica,
telecomunicaciones, telematica o carreras
afines.
Otros estudios: Sistemas o informatica o electrénica o
telecomunicaciones o telematica
Conocimientos:
Redes informaticas A 3
Complementarios:
Habilidades y . : I . -
destrezas Manejo de equipos y aplicativos informaticos A 3
Capacidad analitica B 2
Redaccion de informes y documentos C 3
Coordinacion C 2
Competencias de Calidad de trabajo G
area Iniciativa G
Competencias Compromiso G
institucionales .
Etica G
Innovacién G
Trabajo en equipo G
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TECNICO EN TELECOMUNICACIONES

o
grd(:::\ Cargo Clasificado Cédigo Clasificacién Cargo Estructural
103/105 Técnico V 002 08 5 6 SP-AP Técnico en
Telecomunicaciones
l. MISION

V.

Brindar soporte técnico y logistico al Area de Laboratorio.

FUNCIONES

TECNICO OPERATIVAS

a) Ejecutar el mantenimiento correctivo y preventivo de equipos, redes y sistemas de
telecomunicaciones.

b) Ejecutar el mantenimiento correctivo y preventivo de los laboratorios de
electrénica, computo, redes fisicas, comunicaciones inalambricas, conmutacion y
equipos basicos.

c) Efectuar y controlar el inventario de equipos y velar por el adecuado manejo de los
equipos, instrumentos y herramientas del Area de Laboratorio.

d) Brindar apoyo técnico a los proyectos y planes institucionales.

e) Brindar soporte técnico a las diferentes areas de la Institucion.

f) Ejecutar actividades técnicas en los servicios de los laboratorios especializados.

g) Coordinar la adquisicion de repuestos necesarios para su labor.

h) Coordinar con la Oficina de Administracion, la salida de equipos y herramientas.

OTRAS FUNCIONES
i) Informar periédicamente el avance de sus actividades al Jefe de Area.

i) Proponer e implementar las mejoras en las actividades que tiene a su cargo.
k) Otras funciones que le asigne el Jefe de Area asigne.

JERARQUIA

Depende = Jefe del Area de Laboratorio.

COORDINACION

Al Interior = Todas las areas de INICTEL-UNI.

Al Exterior = Proveedores.
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V. RESPONSABILIDAD

Equipo = PC, equipo de oficina y equipos del Area.

VL. CONDICIONES AMBIENTALES O AMBIENTE DE TRABAJO

Labora generalmente en oficina en condiciones normales.

VIL. NORMATIVIDAD QUE UTILIZA

Dispositivos legales

Manuales = Manuales técnicos de uso y mantenimiento de equipos.

*» Manuales técnicos de uso de componentes eléctricos y
electronicos.

Reglamentos = Reglamento Interno de Trabajo.

Directivas = Diversas sobre: mantenimiento de equipos, entrada y
salida de bienes, etc.

VIl. PERFIL MiNIMO

Impor- | Nivel
tancia
Experiencia: 2 afos en labores de soporte técnico de redes de
telecomunicaciones.
Formacion: L - L
Técnico en electronica, telecomunicaciones,
telematica o afines.
Otros estudios: - . .
Electrénica o telecomunicaciones o telematica o
afines.
Conocimientos: Telecomunicaciones B 1
Complementarios:
zlabtllldades y Capacidad analitica. A 1
estrezas Manejo de equipos y aplicativos informaticos. B 3
Redaccion de informes y documentos. B 1
Competencias de | . hiabilidad al cambio G
area
Competencias Compromiso G
institucionales Etica G
Innovacion G
Trabajo en equipo G
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