UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LOS ANDES
“Comprometidos con la Acreditacién”

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 2095-2019-UTEA-CU

Abancay, 23 de octubre de 2019.

VISTO:

Oficio N° 369-2019-UTEA-OPDU., de fecha 21 de octubre de 2019, de la Oficina
de Planificacién y Desarrollo Universitario, que solicita aprobacion del Clasificador de
Cargos de la Universidad Tecnoldgica de los Andes, v;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el art. 18, parrafo segundo de la Consti-
tucion, cada Universidad es autbnoma en su régimen normativo, de gobierno, acadé-
mico, administrativo y econémico,; concordante con el art. 8 de la Ley Universitaria N°
30220, y el art. 11 del Estatuto Universitario;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el art. 59 inciso 59.03 de la Ley Univer-
sitaria N° 30220, es una de las atribuciones del Consejo Universitario, entre otras, auto-
rizar los actos y contratos que atafien a la Universidad y resolver todo lo pertinente a su
economia, de conformidad con el art. 24 inciso 24.3 del Estatuto Universitario, y los
reglamentos internos de la Universidad;

Que, mediante Oficio N° 369-2019-UTEA-OPDU., de fecha 21 de octubre de 2019,
la Jefa de la Oficina de Planificacién y Desarrollo Universitario, solicita aprobacién del
Clasificador de Cargos de la Universidad Tecnolégica de los Andes;

Que, en mérito a los considerandos expuestos, el Consejo Universitario, en sesion
extraordinaria llevada a cabo el 22 de octubre de 2019, Acordé: Aprobar el Clasificador
de Cargos de la Universidad Tecnoldgica de los Andes;

Por estos fundamentos y en uso de las atribuciones conferidas al sefior Rector de
la Universidad Tecnolégica de los Andes, dispuestas por la Ley Universitaria N° 30220,
Ley de Creacion N° 23852, Ley N° 26280, el Estatuto de la Universidad; la Resolucion
del Comité Electoral N° 11-2015-CEU-UTEA-AB:;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, por acuerdo de Consejo Universitario de
fecha 22 de octubre de 2019, del Clasificador de Cargos de la Universidad Tecnoldgica
de los Andes, el mismo que forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, se realice las acciones de su competencia
para el efectivo cumplimiento de la presente Resolucion; para tal efecto, NOTIFICAR
con la presente Resolucién a las instancias académicas y administrativas de la Univer-
sidad Tecnolégica de los Andes.

ARTICULO TERCERO.- PUBLICAR, la presente Resolucion en el portal web de
_ la Universidad Tecnologica de los Andes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

" br. Ram%ﬁ%‘fﬁuo ROMAN

Rector
Universidad Tecnolégica de los Andes
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PROPUESTA
CLASIFICADOR DE Codigo: PRCST-PLORD-PSG-01
PUESTOS

- Identificar las necesidades del puesto a fin de orientar la capacitacion o el perfeccionamiento
del personal que lo ejerce.

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

- Puesto: Elemento bésico de una organizacion, caracterizada por la naturaleza de las funciones y
el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones para su
cobertura.

- Funcién: Conjunto de acciones, actividades y tareas.

- Grupo Ocupacional: Conjunto de puestos para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos
referidos a instruccion, experiencia, habilidades y competencias, razonablemente diferenciados en
cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

- Clase de Puesto: Grupo de puestos similares en cuanto a la naturaleza de sus funciones y al
grado de responsabilidad, a los cuales se les asigna el mismo titulo y para cuyo desempefio se
exigen similares requisitos minimos.

- Puesto Estructural: Denominacion del Puesto de acuerdo a la ubicacién en la universidad.

V. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE PUESTOS
La definicion del cargo estructural se encuentra en relacion directa con tres criterios basicos:
- Criterio funcional: De acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al cargo.

- Criterio de responsabilidad: Determinado por el grado de dificultad o complejidad de las
funciones y obligatoriedad del cumplimiento y en razon de la responsabilidad que se deriva del
ejercicio del mismo.

- Criterio de condiciones minimas: Capacidades que debe reunir la persona para ocupar el
puesto, en términos de formacion profesional, conocimientos, experiencia, habilidad y
competencias. Las condiciones minimas esta determinadas en razon a la naturaleza de la funcion
y al nivel de responsabilidad inherente al puesto asignado.

- Nivel Jerarquico: Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura organica
de la Universidad.

1er Nivel ALTA DIRECCION

ORGANOS DE ASESORAMIENTO, ORGANOS DE LINEA Y

2do Nivel ORGANOS DE APOYO

. Elaborado por: Direccion de Planeamiento y
Desarrollo Universitario
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La clasificacion de puestos se ha realizado teniendo en consideracion los requisitos que establece la
Ley Universitaria 30220, asi como el Organigrama Estructural, aprobado con Resolucién de Consejo

Universitario N° xx-2019-UTEA-CU.

En ese sentido, se ha clasificado al personal de la UTEA, conforme al siguiente detalle:

Denominacion del Puesto Tipo

Grupo Ocupacional Categoria
Autoridad I
Audoridad Autoridad II
Autoridad III
8 Director |
= Directivo
&
o Jefe
S Docente |
<
Docente Docente II
Docente III
Apoyo Académico |
Apoyo Académico
Apoyo Académico II
o
).
)
©
—
<+
g Directivo Director Il
=
g
<

 42019,

Revisado por: Rectorado

| Fecha de Implementacion: Octubre del

- Rector
- Vicerrector

- Decano
- Director de la Escuela de Posgrado

- Director de Escuela Profesional
- Director del Departamento Académico de
Facultad

- Jefe de la Unidad de Investigacién de Facultad
- Docente Principal

- Docente Asociado

-Docente Auxiliar

- Jefe de Practica

- Ayudante de Catedra
- Ayudante de Laboratorio

- Director de Control Interno
- Director Asesoria Legal
- Director de Planeamiento y Desarrollo
Universitario
- Director de Gestion de Calidad
- Director General de Administracién y Finanzas
- Secretario General
- Director de Servicios Académicos
- Director de Admisién
- Director de Responsabilidad Social
- Director de Bienestar Universitario
- Director de Cooperacidn Técnica y Relaciones
Internacionales
- Director de Innovacién y Desarrollo Empresarial
- Director de Gestion de la Investigacién
- Director de la Filial

Aprobado por: Resolucion de Consejo
Universitario N° xx-2019-UTEA-CU
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PROPUESTA
CLASIFICADOR DE - Codigo: PRCST-PLORD-PSG-01
PUESTOS '

CLASIFICADOR DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
LOS ANDES

I. PRESENTACION

El Clasificador de Puestos de la Universidad Tecnologica de los Andes, es un documento técnico
normativo que establece la descripcion de los cargos requeridos para el cumplimiento de la mision,
objetivos, competencias y funciones que le corresponden al puesto de trabajo.

En este sentido, el presente Clasificador de Puestos describe el ordenamiento de los cargos o puestos
de trabajo de la Universidad Tecnologica de los Andes, agrupados tres grupos ocupacionales: Personal
Docente y Personal no Docente.

Il. BASE LEGAL Y NORMATIVO

2.1. Ley N° 30220 “Ley Universitaria”:
2.2. Estatuto de la UTEA, aprobado Resolucion de Asamblea Universitaria N° 009-2019-UTEA-AU;

2.3. Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, aprobado con Resolucion de Consejo
Universitario N° 860 -2016-UTEA-CU;

2.4 Manual de Organizacion y Funciones — MOF, aprobado con Resolucién Rectoral N°© 0075-2016-
UTEA-CU;

2.5. Cuadro de Asignacion del Personal — CAP, aprobado con Resolucién de Consejo Universitario N°
01074-2017-UTEA-CU.

. OBJETIVOS

3.1. Objetivo General:

Ordenar los puestos por Grupos Ocupacionales y Clase de Puesto, distinguiéndolos,
jerarquizandolos y estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar los procesos de
reclutamiento, seleccion, supervision, evaluacion, capacitacion, desplazamiento, promocion y
ascenso del personal de la Universidad Tecnologica de los Andes.

3.2. Objetivo Especifico:

- Proporcionar a los Organos de Gobierno y la Alta Direccion informacion de los puestos a
efectos que ésta adopte las medidas y acciones de personal de su competencia o verifique
que se adopten.

- Proporcionar al ¢érgano responsable del potencial humano informacion sobre las

caracteristicas de los cargos y sus requisitos minimos a exigirse en los procesos de seleccion
de personal.

Elaborado por: Direccidn de Planeamiento y Revisado por: Rectorad Aprobado por: Resolucion de Consejo |
Desarrollo Universitario S por. Recto 70 ) ] Universitario N° xx-2019-UTEA-CU
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Sub Director

Especialista I

Profesional

Especialista II
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' Cédigo: PRCST-PLORD-PSG-01

- Sub Director de Tecnologfas de la Informacién

- Sub Director de Imagen Institucional

- Sub Director de Gestién del Talento Humano

- Sub Director de Contabilidad

- Sub Director de Tesoreria

- Sub Director de Logistica y Servicios Generales

- Sub Director de Obras y Proyectos

- Sub Director de Produccién de Bienes y Servicios
- Sub Director de Grados y Titulos

- Sub Director de Centro de Cémputo

- Sub Director de Insercién Laboral y Seguimiento
al Graduado

- Sub Director de Servicios Complementarios

- Sub Director del Sistema de Biblioteca

- Sub Director Académico EPG

- Sub Director de Investigacién EPG

- Sub Director de Escuela Profesional

- Asistente Académico

- Asistente Financiero

- Especialista en Procedimientos Administrativos
- Especialista en Procesos Judiciales

- Especialista en Presupuesto

- Especialista en Planeamiento

- Especialista en Proyectos

- Especialista en Desarrollo Organizacional
- Especialista en Estadistica

- Especialista en Calidad

- Especialista en Licenciamiento

- Especialista en Acreditacién

- Coordinador Administrativo (Filial)

- Coordinador Académico (Filial)

- Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo
- Especialista en Gestién Ambiental

- Especialista de Infraestructura y Soporte

- Especialista de Tecnologia Web y Gestién de
Servicios TIC

- Responsable de Gestién de las Personas

- Responsable de Remuneraciones

- Responsable de Gestién del Desarrollo

- Responsable del Area Financiera

- Responsable de Filiales

- Responsable de Cuentas por Cobrar

- Responsable de Control Patrimonial

- Responsable de Adquisiciones

- Responsable de Mantenimiento

- Responsable de Proyectos

- Responsable del Centro de Idiomas y CENCIFO
- Responsable del CIP Santo Tomas

- Responsable del Centro Pre Universitario

- Coordinador de Servicios Académicos

- Coordinador de Admisién

- Coordinador de Bienestar Universitario

- Coordinador de Calidad

- Coordinador de Investigacién

- Especialista de Asesorfa Legal (Filial)

' Universitario N°® xx-2019-UTEATCU

| Fecha de Implementacion: Octubre del

Pagina 7 de 16

] Aprobado por: Resolucién de Consejo



PROPUESTA
CLASIFICADOR DE - Codigo: PRCST-PLORD-PSG-01
PUESTOS

- Especialista en Incorporacién
- - Especialista de Escalafén
- Especialista de Remuneraciones
- Especialista en Capacitacién y Evaluacién de
Desempefio
- Especialista en Servicio Social (2)
- Especialista en Psicopedagogia
- Especialista en Tépico
- Especialista en Deporte y Recreacién
- Especialista en Arte y Cultura
- Secretario Académico EPG
- Responsable de Imagen Institucional (Filial)
- Responsable de Insercién Laboral y Seguimiento
al Graduado (Filial)

- Asistente Administrativo
Técnico | - Asistente Técnico de Obras
- Responsable de Laboratorio

Especialista 111

- Secretaria
- Técnico en Mantenimiento y Soporte
Informaético
- Técnico en Mantenimiento y Soporte
Informatico (Filial)
- Relacionista Publico
- Técnico de Control de Asistencia
Técnico - Técnico de Control de Asistencia (Filial)
- Cajero
Técnico II - Cajero (Filial)
- Gestor de Almacén
- Operador PAD
- Técnico en Marketing
- Técnico en Tépico
- Técnico en Deporte y Recreacién
- Técnico en Arte y Cultura
- Técnico de Biblioteca
- Técnico de Apoyo a Clinica
- Técnico Agropecuario

- Auxiliar Administrativo
- Auxiliar Administrativo (Admisién Filial)
- - Auxiliar de Tramite Documentario
Auxiliar I - Auxiliar de Tradmite Documentario (Filial)
Auxiliar - Auxiliar de Archivo Central
- Auxiliar de Servicio al Cliente
- Auxiliar de Servicio al Cliente (Filial)

- Obrero CIP Santo Tomas

Foditar 1 - Guardian Centro Experimental de Ccanabamba

| Elaborado por: Direccion de Planeamiento y

. Aprobado por: Resolucion de Consejo |
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