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CAPITULD
ORGANO DE GOEIERNO

Es el érgano mé&xmo de la Universidad, encargade de definir, aprobar y evaluar las
paliticas, planes, programas Y objetivos estrategicos de 1a Universidad en los aspectcs
institucionales, académicos y adminisiratives. Esta conformado por el Presidenie de la

LRSI RS

Comision Organizadora €l Vicepresidente Académice ¥ el Viceoresidente Administrativo

Organicamente depende de CONAFU

~onformidad con las disposiciones legales en materia de creacion de nuevas
Universidades, la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional José Maria

Al _.,cﬂa:,, asumird en sus primeros afics de funcionamiento, determinadas atribuciones

gue Mr—cspcnden a la Asamblea General y ai Consejo Universitario respectivaments.

Son funciones de la Comisién Organizadora:

a) Aprobar y reformar el Estatuto de la Universidad,
b) Aprobar el plan anual de funcionamiento y desarrollo de la Universidad y efectuar su

evaluacion.

c) Aprobar el Regiamento de Organizacion y Fundiones y CUos documentos de gestcn
académica y administrativa de la Universidad.

d) Sustentar y proponer el presupuesto general de la Universidad, autorizar contratos y
resolver lo pertinente a su economia.

e) Pronunciarse sobre la memoria anual dei Presidente de la Comision Organizadora.

fy Proponer la creacién, fusion y supresion de Facultades, Escuelas, Instituios o
Secciones de Post Grado.

g) Ratificar los planes de esiudic o de trabajc propuestes por las Faculiades,
Departamentos, Escuelas, y demas unidades académicas.

h) Conferir grados académicos y titulos profesionales aprobados por las Facultades, asi
como otorgar distinciones honorificas y reconocer y revaiidar estudios, grados Y

titulos de universidades exiranjeras, cuando la Universidad esté autorizada para

hacerlc.
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Proponer anualmente el namero de vacantes para €l concurso de admision, previa

propuesta de 1as Facuitades y Escuelas, en concordancia con el presupuesio ¥ el
plan de desarroilo de la Universidad.

Contratar, remover y ratficar a los profesores y personal administrativo de la

Universidad a propuesta del Vicepresidenie Académico y Administrativo

respectivamente.

instancia revisora, los aspecios disciplinarics de los profesores,

Ejercer en
estudiantes y personal administrativo.

Conogcer y resolver 108 demas asuntos gue no estén encomendados especificamente

3 otras autoridades universitanas.



Cargo Clasificado:

CAPITULC Hi

ORGANO DE DIRECCICN

PRESIDENCIA DE LA COMISICON ORGANIZADORA

residente de la Comision Organizadora

Cargo Estructural: Rector

Funciones Especificas:

a)

Definir la politica, lineamientos y objetivos estratégicos de la Universidad.

LT, e

b) Aprobar el plan estratégico asi como los distintos planes, proyectos y programas de

(m

Qo

desarrollo de la institucion.

Impuisar la creacion y ejecucion de programas innovadores en funcion a los cambios
de la ciencia y la tecnologia.

uscribir alianzas estratégicas con institucicnes locales, regionales, nacionaies Y
exiranjeras para mejorar la calidad educativa.

Concertar y promover la cooperacion nacional e intemacional écnica y financiera

para meiorar el desarrollo académico y administrativo _

r 4

impulsar programas de mejoramiento para los estudiantes, profesores y frabajadores

presupuesto como herramienta para mejorar los programas institucionales.
Establecer planes de transparencia en la gestién para consolidar la etica institucional.
Impulsar sistemas de informacidn para la toma de decisiones estrategiceas.
Establecer lineamientos para garantizar la ejecucion de estudios, investigaciones,
acciones de proyeccion social y revaloracion de la cultura local y regional.

Constituir comisiones para la implementacion de actividades especificas.

Autorizar convocatorias a concurses para proveer cargos docentes y administrativos

m) Presentar ante las instancias correspondientes el presupuesto anual de la

NN

Universidad en base a los requerimientos academicos ¥ administrativos.

Refrendar los diplomas de grado académico, titulo profesional y de distincicén
universitaria conferidas por la Universidad a nombre de la nacién.

licar sanciones legales y reglamentarnias de conformidad a2 la Ley Universitara y

reglamentos vigentes al personal administrativo, docente, administrative de servicios

y estudiantes.
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Requisitos del Cargo:

LY

i

Ser ciudadanoe en ejercicio.

Ser Profesor Principal con no menes de doce afos en la docencia universitaria, de
los cuales cinco deben de serlo en la categoria. No &s necesario que sea miembro
de la Asamblea Universitaria

Tener grado de doctor, © el mas alio titulo profesional, cuando en €l pais no se

ctorgue aquel grado académico en su especialidad

Carg_o Ciasificado Secretaria ¥
Cargo Estructural Técnico Administrativo

Funciones Especificas:

Depeiide jerérquicamente del Presidente de 'a Comision Qrganizadora v desempeia [2s

siguientes funciones:

s
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Administra la documentacién llevando los registros de ingreso y salida y maniiene
informada 2l Presidente.
Organiza la agenda de reuniones y compromisos del Presidente concertando citas o

reuniones del trabajo que se requiera.

Atiende. orienta y absuelve consultas a funcionarios, profesores trabajadores y

usuarios en general que deseen enirevistarse con el Presidente sobre asunios

institucionales.

Atiende y coordina las comunicaciones telefonicas.

Coordina con las secretarias de les deméas unidades organicas el framite de los
documentos

Orgzniza el archivo de la Presidencia

Redacia documentos emitidos por el Presidente

| 2 demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Presidente

Reguisitos del Cargo:

~\

a)

D)

Titulo Profesicnal de Secreiaria

Capacitacién en Relaciones Publicas.




c) Experiencia minima de tres anos en el cargo.
d) Manejc de computacion e intemet.

e) Conocimiento de idiomas.

Area de Asesoria Legali
Cargo Clasificado: Abogado 1Y
Cargo Estructural: Asesor Juridico}
Funciones Especificas:
Depende jerarquicamente del Presidente y desempena as sigu.ientes funcicnes:
a) Brinda asesoramientc legal a las unidades organicas de la institucion.
b) Emite opinién legal en los documentos que se requiera.
c) Asesora los contratos, convenios y scuerdos a suscribirse
d) Defiende los intereses de la Universidad en instancias publicas y privadas
e) Participa en comisiones Y discusiones de indole legal.
f) Trascribe ylo difunde las normas legales de interés institucional
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g) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Presidente.
Regquisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional de Abogado.

b) Especialidad en derecho civil, penal, laboral o administraﬁvo.

c) Amplia experiencia en conduccién de procesos administratives.

d) Conccimientos de informatica e Internet.

e) Conocimiento De idiomas

Area de Imagen Institucionai
Cargo Clasificado: Relacionista Piblico lli
Cargo Estructural Profesional Administrativo:
Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Presidente y desempefia las siguientes funciones:

a) Apoya al Presidente en asuntos de comunicacion, informacién e imnagen insiftucional




b) Realiza acciones de comunicacion e informacion para difundir objetives, servicios,

logros, proyecciones y actividades institucionales.
c) Emite boletines informativos, notas de prensa y programas por medios
d) Apoya la realizacion de eventos, alenciones giciales ¥ 8CI0S protccclares de la
institucion.
e) Se relaciona con [0S medios de comunicacién para concertar entrevisias.
confefencia de prensa y actividades anélogas.

f) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne &l Presidenie

Requisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional en Ciencias de la Comunicacion.
b) Capacitacion en corurnicacion y relacicnes publicas.
c) Dominio de computacion & informatica.

d) Amplia experiencia en el area.

e) Conocimiento de idiomas

Area de Control interno

Cargo Clasificado Especialista en inspectoria Il
i

Cargo Estructural Profesional Administrativo

Funciones Especificas:

Depende jerérquicamente de! Presidente y desempena las siguientes funciones:
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a) Elabora y ejecuta e! plan anual de control en las &reas academicas y

administrativas
Realiza auditorias y examenes especiales

Informa al Presidente sobre las acciones reaiizadas para la toma de degsiones,

or

0,

d Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Presidente.

Regquisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional Universitario

b) Capacitacion en el area de inspectoria

1393




¢) Dominio de computacion e informatica
d) Especialista en sistemas administratives
e) Amplia experiencia en el area.

f) Conocimiento de idiomas

Cargo Clasificado Técnico Administrativo i
Cargo Estructural Técnico Administrativo

Funciones Especificas:

a) Decepciona la documentacion gque ingresa a las areas de Asesona Juridizca,
imagen Institucional y Control Intemo, regisira, clasifica, procesa ¥ archiva.
b) Redacta la documentacion que se procesa en las areas corresponidienies
c) Organiza el archivo de las éreas.

d) Atiende al publico y absuelve sus consultas

g) Otras funciones inherentes al cargo que s le asigne
Requisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional de Secretaria

b) Estudios de Reiaciones publicas

nnnnnnnnnnmm

c) Manejo de computacion e intemet
d) Experiencia en €l area.

g) Conocimiento de idicmas
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CAPITULO 111
ORGANOC DE APCYC

Secretaria General

Cargo Clasificado Secretario General

Cargo Estructural Funcionario V

Funciones Especificas:

Depende jerérquicamente del Presiden

te de la Comisién Organizadora. Estéa encargado

de velar por la confiabilidad y seguridad de la documentacion oficial de la Universidad.

Desempenia las siguientes funciones: especificas:

a)

D)

Supervisar, coordinar y controlar la administracidn de la documentacion Y
correspondencia oficinal que se tramita en la Universidad.
Coordinar con las unidades organicas de la instifucion para que la ramitacion da

documentos sea agil, fluida y oportuna.

Atender y tramitar las comunicaciones de la presidencia.

) Proporcionar informacion oportuna para 1a toma de decisiones de la presidencia

Elaborar las resoluciones que determine la autoridad universiara.
Expedir certificaciones y constancias que le sean solicitadas.

Organizar y administrar el archivo central de la institucion

) Acompanar al Presidente de la Comisién Organizadora a las reunicnes gue se

determine y redactar las actas correspondientes para la toma de decisiones
Resguardar en caja fuerte los objetos ¥ documentos, gue por su importancia,
requieren ser protegidos.

Organizar los actos solemnes de la Universidad y cumplir el protocoio establecido.
Registrar los convernios interinstitucionales.

Organizar y archivar las autdgrafas de las resoluciones emitdas.

) Promover la simpiificacion de tramites y procedimientos instifucionales.

Actuar como secretario técnico y relator de la Comisién Organizadora e informar os

zcuerdos que se determine a las unidades orgénicas de la Universidad.

LU
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Requisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional Universitano

b) Segunda Especializacion en Adm inistracion y Organizacion
c) Capacitacion en administracidon gubernamental

d) Tener experiencia en el cargo

e) Conocimientos de informatica e Internet.

f) Conocimiento de idiomas.

Cargo Clasificado Técnico Administrative li

Carge Estructural Técnico Administrative

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Secretario General y desempena las siguientes funciones:

T
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=) Recepciona, registra y clasifica la documentacién que llega de las demas unicutins
organicas de la institucion.

b) Despacha con el Secretario General la tramitacién interna de la documentacicn,

Atiende y orienta a los usuarios que solicitan informacion de la Secretaria General.

d) Organiza el archivo de la Secretaria Genera.

e) Atiende las llamas telefonicas y las comunicaciones por Intemet que se tramitan por
la Secretaria General.

f) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Secretario General.

Requisitos del Cargo:

f) Titulo Profesional de Secretaria
g) Estudios de Relaciones Publicas
h) Manejo de computacion e intermnet
i) Experiencia en el area.

j) Conocimientc de idiomas



Cargo Clasificado Técnico Administrative

Cargo Estructural Técnico Administraiivo

Funciones Especificas:

Depende jerérquicamente det Secretario General y desempeiia las siguientes funcicnes:

a) Recepciona, registra, clasifica y remite en el dia la documentacién que ingresa a la
institucion.

b) Rea!iia el seguimiento de los expedienies para que las unidades organicas ce ia
institucion, respondan en las fechas fijadas la respuesia a los usuarios.

c) Sistematiza la informacion recibida y remitida por medios informaticos

d) Informa a los usuanos sobre el tramite de sus expedientes

e) Ciasifica la documentacion y organiza €l archivo institucional

f) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Secretario Gensral——

Requisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional.

b) Experiencia en sistemas administratives.
c) Conocimientos de informatica e Internet

d) Amplia experiencia en €l area

R R RERURRRERRRRRRRRNNRY

e) Conocimiento de idiomas
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CAPITULO IV
ORGANC DE ASESORIA
Oficina de Planificacidén y Evaluacién
Cargo Ciasificado: Especialista Administrativo v
Cargo Estructural Jefe de Gficina.

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Presidente y desempefia las siguientes funciones:

' a) Formular los planes y programas estratégicos con participacion de las unidades

organicas de la universidad, evaluar sus resultades e informar al Presidente para su
decision.

o) Coordinar la elaboracién del Proyecto de Desarrcllo Institucional y evaluar su
gjecucion

c) Elaborar proyectos de inversion para apoyar el desarrollo académico Y administrativo
e L

) Formular el presupuesto institucional, evaluar sus resuitados y proponer 1as

&

modificacicnes pertinentes.
Consolidar la informacion de la ejecucion presupuestal producida por la unidad

- tD—

ejecutora respectiva.
f) Proponer nuevas fuentes de financiamiento para apoyar las acciones académicas y

administrativas.
g) Elaborar directivas en materia de formulacién y evaluacion de planesy proyecios y

asesorar a las unidades organicas de la institucion.

y Consolidar y difundir la informacion estadistica institucional.
¥
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i) Promover la cooperacidn técnica con organismos internacionales en apoyo a los

planes, programas y proyectos institucionales.
REQUISITOS DEL CARGO:

a) Titulo Profesional Universitario

Especialista en Planificacion Estratégica y Presupuesio

|

=
S

Amplia experiencia en el cargo.

°
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d) Conccimiento de computacion e informatica.

e) Conocimiento de idiomas.

Cargo Clasificado Especialista Admin nistrativo i

Cargo Estructural: Programador

Funcicnes Especiiicas:

=
rm

Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Fian ificacion

desempena las siguientes funciones:
i “ﬁa

a‘a Participa en la formulacién de los planes estratégicos que glabora &

Ptamﬁcccnon
b) Participa en la formulacién del anteproyecto del pian institucional 2007 .
c) Formula el proyecto de presupuest
demas unidades organicas de la institucion
d) Participa en |
transfereﬁc:as y modificaciones presupuéstales.

Desagrega ei presupuesto asignado a nivel de pro

@

actividades, asignaciones genericas Yy espectiicas

f) Elabora las ampliacicnes presupuéstaies y l0s calendarios de compromisos

Participa en la evaluacion del presupuesto
h) Elzbora el cuadro de necesidades de la Oficina de Planificacion Estratégica

Q

Requisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional Universitario

b) Estudios de Planificacion y Presupuesto
c) Manejo de computacién e Intemet

d) Experiencia en el érea.

e) Conccimiento de idiomas

de

o en coordinacion con los responsabies de las

a emisién de informes técnicos sobre disponibilidad presupuestal,

gramas, subprogramas, proyectos,
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Cargo Cilasificado Técnico Administrative i
Cargo Estructurai Técnico Adminisrative
specificas!

Funciones £specs

Depende jerarquicamente  de Jefe de la Oficina de Planificacion Estratégica y

desempeiia las siguientes funciones:
a) Recebciona, registra y clasifica la documentacion que liega de las demas unidades
organicas de la institucion

b) Despacha con el Jefe de la Oficina la tramitacion interna de la documentacion,

c) Atiende y orienta a los usuarios que solictan informacion de la Oficina de

Planificacion Estratégica.

d ) Organiza el archivo de la Oficina
e) Atiende las llamas telefonicas y las comunicaciones por Intemet que se tramitan por

la Oficina de Planificacion Estratégica
f) Otras funciones inherentes al cargo que ie asigne el Jefe de la Ofcina de

Planificacion Estratégica.
Requisitbs del Cargo:

2) Titulo Profesionai de Secretaria
b) Estudios de Relaciones publicas
¢) Manejo de computacion e Intemet
d) Experiencia en el area.

e) Conccimiento de idiomas.
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Cargo Clasificado:

Cargo Estructural:

CAPITULO Y
ORGANOS DE LiNEA
VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Vicepresidente Académico

Vicerrector Academico

Funciones Especificas:

Depende jerarquicament
Formular v proponer planes, programas, proyectos, politicas y

Y
aj
b)
0)

d)

e)

estratégicos en materia de desarrcllo academico.

Elaborar el plan académico de la Universidad, sustentar 'y solicitar suaprobacién————

para su ejecucion.

e del Presidente y desempena las siguienies funciones

cbietivos

Orientar, coordinar, supervisar y evaiuar los procescs académicos que gjecutan las

facultades y carreras profesionaies.
Supervisar y evaluar para qu
estandares de calidad.
Promover cambios €
metodologicas que ejecutan las areas académicas.
Promover est

comunitario.

Promover la formulacion y ejecucion de programas y proyectos educativ

al cambio y la innovacién académica.

Promover la organizacion y funcionamiento de centros, escuelas e

orientados al desarrollo académico e institucional

Promover la

participacién de ia poblacion ¥ organizacicnes locales y regionaies.

e las actividades académicas se realicen conforme a
innovaciones en los contenidos curficulares y las esiraiegas

udios e investigaciones orientadas al desarrollo académico, social y

os orientados

institutos

ejecucién de actividades de proyeccion social orientadas a la

Elaborar normas y disposiciones para mejorar el desarrollo de las actividades

académicas

Fat
=i

Q

[T
%)
1
)
)

) Promover la suscripcién de convenios y acuerdos con

regionales y nacionales orientados al desarrolio académico.

instituciones

dentar la elaboracion de programas en materia de bienestar estudianti y del

blecer procedimientos para estimular y reconocer el trabajo eficiente del personal

locales,



WA R T

Requisitos del Cargo:

a) Ser ciudadanc en gjercicio.

b) Ser Profesor Principal con no menos de doce anos en la docencia universitana, de

los cuales cinco deben de serlo en la categoria. No es necesano que sea miembro

de la Asamblea Universitana

c) Grado de Doctor, 0 €l mas aito titulo profesional, cuando efn el pais noc se clorgue
aquel grado académico en su especialidad

d) Conocimiento de idiomas

' Carge Clasificado
Cargo Estructural Técnico Administrativo

sl Séﬁ ;—eta rﬁé_ {v e e e R =R BT

Funciones Especificas:

Depende jerérquicamente del Vicepresidente Académico y desempena las siguienies

funciones:

a) Organiza y supervisa las actividades de apoyo administrativo y secretanal del
Vicepresidente Académico

b) Elabora, recepciona, tramita y archiva documentos academicos

c) Atiende a los profesores, estudianies y usuarios que solicitan informacion académica

d) Atiende a los profesores, estudianies y usuarios que soliciian entrevistarse con el
Vicepresidente Académico.

e) Administra documentos clasificados y brinda apoyo secretarial especializado

f) Efectia requerimiento de materiales de escritorio para la Vicepresidencia Académica

g) Atiende ias comunicaciones telefénicas y absuelve consiiltas de los usuarios.

h) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne €l Vicepresidente Academico
Reguisitos del Cargo:

Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva

n

b) Capacitacion en Relaciones Piblicas.

c) Experiencia de un ano en el area.

d) Dominio de computacion e informatica
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e) Amplia experiencia en el area.

f) Conocimiento de idiomas.

Cargo Clasificado Especialista Administrativo il

Cargo Eétructurai Profesional Administrativo

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente de! Vicepresidente Académico Y desempena las siguientes

funciones

-

a) Brinda asistencia en materia de planificacion, organizacion 'y evaluacion a la

Comisién Permanente de Admision en los procesos de admision de cameras

profesionales especial y ordinario.
Elabora el calendario de actividades, presupuesto, relacion oficial de ingresantes por
ades, ordinario por carreras

or
T

carreras profesionales, admision especial por modaiid
profesicnales para las actividades de los examenes de admision
Disefia certificados, constancias, volanies, afiches, prospectos, certificados para los

¥

procesos de admision

Redacta. recepciona, tramita y archiva documentos de gestion administrativa como:

[

oficios, cartas, memorandums, informes y otros que sean solicitados por las

unidades organicas que requieran.
informacién adecuada de los diferentes procesos de

»

Asende al pablico con
=xa2menes de admision, realiza devolucién de expedientes de los no ingresantes.

[44]

+ras funciones inherentes al cargo qué le asigne el Vicepresidente Académico.

—h

)

Requisitos del Cargo:

#ulo Profesional Universitario.
=) Conocimiento especializado en sistemas de administracion

- LT Al LS s

Segunda especializacion en adminisiracion gubemamental.

~ -
) \...C':-\....HG Ll B

d) Conocimientos de informatica e internet

L 2 W

e) Experiencia de un ano en el area.

f) Conocimiento de idiomas.



Area de Registros Académicos

Carge Clasificado Especialista Administrativo 1l

Cargo Estructural Profesional Administrativo

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Vicepresidente Académico v desempefia las siguientes

a) Planifica, organiza y evalla los registros académicos.

b) Elabora el calendario de actividades, presupuesto, relacin oficial de ingresantes pot

",

mumnnnnanninnnninnnnnnninn

carrera profesional, admisién especial por modalidades, ordinario por carreras
profesionales para las actividades de los diferentes examenes de admision

Realiza disefios de certificados, constancias, voianies, afiches, prospecius,
certificados para las diferentes oficinas y procescs de admision

Redacta, recepciona, tramita y archiva documentos de gestién administrativa Como:
oficios, cartas, memorandums, informes y ouos que sean solicitados por [as
diferentes oficinas internas y extemnas, requiere para los examenes de admision.
Brinda atencién al ptiblico con informacién adecuada de los diferentes procesos de
examenes de admisién, realiza devolucién de expedientes de los no ingresantes
Brindar mantenimiento a la red, a las computadoras, impreseras, detectando y en su
caso corrigiendo las fallas que se presenten en el software y hardware

Asesorar a los usuarios en el manejo de red, asi como en el uso de sistemas de
comunicacién

\ Asesorar a los usuarios en el manejo de los diferentes paquetes informaticos

Rezliza labores de matriculas y control de estudiantes en el Centro de Informatica
Cablea e instala el sistema de red con Iniemet a las unidades organicas gque
requieran.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Vicepresidente Académico

LSO

quisitos del Cargo:

=52 ol e D vEmcs o I e P e |
itulo Profesional Universitanc.

nocimiento de procesos de admisién y registios académices
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c) Conocimientos especializados en administracion gubernamental.
d) Experiencia minima de dos anos en el &reas
e) Conocimientos de informatica e internet

f) Conocimiento de idiomas

Area de Bienestar Estudiantii

Cargo Ciasificado Médico i
Cargo Estructural Profesional Administrativo

Funciones Especificas:

Depende jerarguicamente del Vicepresidente Académico ¥y desempeiia las siguientes

funciones:

a) Atiende a estudiantes, profesores Y trabajadores de la insiiiucion que fienan

problemas de salud.
Dirige, coordina, evalia y ejecuta los programas Yy campafias sanitarias de la

=

institucion.
Desarrolla actividades preventivas promocionales
Coordina con las areas de salud de la localidad para realizar campafas médicas

0

(@]

=) Brinda asesoria inter e intrasectorial
f) Adecua y ejecuta los programas sanitarios nacionales a nivel local.

L P e |

A
Organiza las historias clinicas de sus pacientes.

—
o

-

+-=< funciones inherentes ai cargo que le asigne el Vicepresidente Academico.
Requisitos del Cargo:

Tiulo Profesional Universitario de Medico.

=

5) Capacitacién especializada en el area.
=) Conocimientos de administracion gubemamental
d) Dominio de computacion e informatica.

e) Experiencia minima de dos afios

f) Conocimiento de idiomas
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Cargo Clasificado Técnico Administrativo i
Cargo Estructurai Técnico Administrativo

Funciones Especificas:
Depende jerarquicamente del Médico y desempeiia las siguientes funciones:

a) Recepﬁciona la documentacion que liega a la Unidad y remite la que se genera.

b) Atiende y orienta a esiudiantes, profesores y trabajadores de la institucion que
acuden a la Unidad.

c) Lieva el registro del personal que hace uso de los servicios que brinda la Unidad

d) Organiza al archivo de los documentos de Ia Unidad,

Comunica per teléfono o intemet a los usuarios que requieren los servicios gue

D
—

brinda la Unidad.
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Médico.

C

Requisitos del Cargo:

Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva

o

b) Capacitacion en Relaciones Publicas
c) Dominio de computacion e informatica
d) Amplia experiencia en el area.

R . S ) I
Conocimiento de idiomas

(D

Cargo Clasificado ... .. Psicologo®

Cargo Estructural Profesional Administrativo

Funciones Especificas:

Depende jerdrquicamente del Médico y desempefia las siguientes funciones:

(L B LS L

¢) Prepara test y cuestionarios de orientacion vocacional y profesional

d) Elabora proyectos de investigacion en el campo de la psicologia aplicada.

e) Otros funciones inherentes al cargo gue le asigne el Médico.
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e
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Reguisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional Universitaro.

b) Capacitacion especializada en psicologia

c) Segunda especializacion en administracién gubemamental.
d) Dominio de computacion e informatica.

e) Amplia experiencia en el area.

f) Conccimientc de idiomas.

Cargo Clasificado Asistente Social !
Cargo Estructural Profesional Administrativo

Funciones Especificas:
Depende jerarquicamente del Medico y desempenia las siguientes funcionies:

Realiza acciones de consejeria social, individual, grupal y familiar

)
LS

Realiza estudios socioeconomicos

]
ho— L

Realizar y ejecutar proyectos programas sobre asistencia social.
d) Coordina, asesora, monitorea y supervisa programas y proyectos de servicio social

) Organiza, ejecuta y evalia acciones orientadas a la prestacion de servicios de

(9]

bienestar y atiende necesidades de la poblacion

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Médico.
Requisites del Cargo:

Titulo Profesional Universitano.

o

Capacitacién en Asistencia Social

@]

vxE,.:x_«

Conocimientos de administracién gubemamental.

“h—»“&

Dominic de computacion e informatica.

Amplia experiencia en el area.

1y

Conocimiento de idiomas..

o]
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Cargo Clasificado  Enfermera ll
Profesicnal Administrativo

Cargo Estructural
Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Médico y desempena las siguientes funciones:

a) Brinda servicios de enfermeria al personal de la institucion.

b) Desarrolla actividades preventivo promocionales en el area de su competencia en

todos los niveles de atencion

c) Participa en los programas ¥ campafas a favor de la saelud que organiza ia
institucion.

d) Otras funcicnes inherentes al cargo que ‘e asigne el Médico.

Requisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional Universitarno.
b) Capacitacion especializada en enfermeria
c) Segunda especializacion en administracién gubernamental.

d) Dominic de computacién e informatica.
e)

Ampiia experiencia en el area.

f) Conocimiento de idicmas

Cargo Clasificado Cirujano Dentista }i

Cargo Estructural Profesional Administrativo
Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Médico y desempeiia las siguientes funciones:

) Programa, supervisa y ejecuta los tratamientos clinicos y/o quirdrgico buco-dentales
b) Desarrolla actividades preventivas y promacionales en el area de su _compétencia.
) Organiza las historias clinicas de los pacientes
d) Organiza programas y campaias de prevencién buco-dental
) Realiza trabajos y/o sstudios de investigacion en salud oral

5 Otras funciones inherentes al cargo que ie asigne el Médico.
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Requisitcs del Cargo:
a) Titulo Profesional Universitario de Cirujano Dentista
b) Capacitacion especializada en el area.

c) Conocimientos de administracién gubemamental
d) Dominio de computacion € informatica.

e) Experiencia minima de dos anos.

f) Ccnocimiento de idiomas,

Biblicteca

Cargo Clasificado Bibliotecario
Cargo Estructural Profesional Administrative

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Vicepresidente Académico Y desempeiia las siguientes

funciones:

a) Organiza la biblioteca central
b) Realiza y controla el registro, codificacion, clasificacion, cataiogacion y documental

de acuerdo al sistema

c) Atiende a estudiantes, profesores, administratives y otros usuanos

d) Elabora y propone normas Y directivas para resguardar el patrimonio bibliografico a
Su cargo

e) Coordina las actividades que realiza la biblioteca

f) Participa en ia formulacion de politicas sobre biblictecologia
Requisitos dei Cargo:

a) Titulo Profesional Universitario.

b) Conocimienios especializados en organizacién de bitlicteca.
¢) Experiencia minima de dos afics en el areas

d) Conocimientos de informatica € Internet.

e) Conocimiento de idiomas
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Cargo Clasificado Técnico en Biblioteca il
Cargo Estructural Técnico Administrativo

Funciones Especificas:
Depende jerarquicamente del Jefe de Biblioteca y desempefia las siguientes funciones:

a) Colabora en ia organizacidn de la biblioteca central

b) Realiza y controla el registro, codificacién, clasificacion, catalogacion y documental

de acuerdao al sisiema

c) Afiende a estudiantes, profesares, administralivos vy olros usuarios

d) Participa en la elaboraciéon de normas y directivas para resguardar el patrimonio
biblicgrafico.

e) Apoya ios trabajos de coordinacion sobre las actividades técnicas de la biblioteca.

f) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Asistenie Adminisirative de la

Biblioteca.
Requisitos del Cargo:

Bachiller Universitario.

{1

|~

Conocimiento en bibliotecclogia.
C E;-:_:}eriencia minima de dos afios en &l areas

onocimientos de informéatica e Internet.

(8]
]
-

J
%

Conocimiento de idiomas.

D

Unidad de Calidad Educativa

Cargoe Clasificado Especialista Administrativo Il
Cargo Estructural Profesional Administrativo

Funciones Especificas:

a) Formmulza las directivas académicas semestrales de la labor docente, an o refacionado

a silabo, y programacion de actividades lectivas por cada docente.
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Direccién de Investigacion

Cargo Clasificado Especialista Administrativo il

e hE P SRR B-pagt
L=

Cargo Estructural Profesional ADminisaa

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Vicepresidente Académico Y desempena las siguientes

funciones:

Promueve entre estudiantes y profesores la realizacion de estudios e investigaciones

0
Tt

sobre ia realidad iocai y regional
b) Eiabora proyectos de convenios con Instituciones nacionales ¥ extranjeras.
) Fomenta la difusion de! conocimiento cientifico en eventos y medios de difusion

d) Organiza ¢l archivo de las investigacicnes llevadas a cabo por {a Universidad.

e) Elabora proyectos para lograr el financiamiento de organismos de cooperacion
internacional en apoyo a trabajos y estudios de investigacion.

f) Organiza eventos de caracter cientifico y tecnologico.
g) Fomenta el intercambio de investigaciones con organizaciones locales y regionales.

h) Organiza eventos de capacitacion en materia de investigacion

i) Otras funcicnes inherentes al cargo que le asigne el Vicepresidente Académico.

Requisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional Universitario.
b) Segunda especializacion en materia de investigacion
¢) Conocimiento especializado en cooperacion internacional.

d) Conocimientos de informatica e internet

L,

Experiencia de un afio en el area.

Conocimiento de idiomas
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Direccién de Proyeccion Social

Cargo Clasificado Especialista en Promocién Sccial lii
Cargo Estructurai Profesional Administrativo

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Vicepresidente Académico y desempena las siguientes

funciones

a) Promueve el desarrollo de actividades y eventos para revalorar la cultura local y
regional
b) Organiza eventos académicos, cientificos y culturales con participacion de

estudiantes, profesores y la poblacion.
c) Promueve la publicacion y divulgacién de monografias, revistas y textos revalorando

la cultura local y regional,
d) Promueve el intercambio cultural con otras instituciones de la iocalidad y la region.
e) Coordina, menitorea y eval(ia proyectos y a{:ﬁvidades cuiturales de ia localidad y ia
regién.
Fomenta el aprendizaje de la cultura popular local y regional.

g) Formula proyectos en materia de revaloracion de la cuttura local y regional para ser

D

financiados por organismos de cooperacion intemacional
h) Realiza concursos y eventos para promover la cultura local y regional.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Vicepresidente Académico.

L

Requisitos del Cargo:

) Titulo Profesicnal Universitario

o

Sequnda especializacion en materia de investigacion.

o

(3]
)

onocimiento especializado en cooperacion internacional.

(]
>

onocimientos de informatica Internet

h
m

xperiencia de un ano en el area.

e =
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Centro Preuniversitario

Cargo Clasificado Especialista Administrativo

Cargo Estructural Profesional Administrativo

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Vicepresidente Académico y desempenia las siguientes

funciones:

2) Planifica, organiza, coordina y evalia las actividades que desarrolla el Centro

Preuniversitano.
b) Elabora normas técnicas para el adecuado funcionamiento del area.

gg_
oy
&

o) Disefia constancias, volantes, afiches, prospecios y matenal analocgo sobre

bajo su responsabilidad.
Realiza labores de difusién y propaganda sobre el Centro Pre Universitano.

. 1

Redacta la documentacién relacionada con el Centro Pre Universitaro.

1]

5 Brinda atencién a los usuarios que solicitan informacion sobre el funcionamiento del

arsa a su cargo.

e,

caliza trabajos de inscripcion de los usuarios que postulan al Centro Pre

bl

[T ]

Universitano.

Wil d

n) Coordina con instituciones educativas para dar a conocer las actividades del Centro
Pre Universitario
=< funciones inherentes al cargo que le asigne el Vicepresidente Académico.

fesional Universitano
5) Segunda especializacion en educacion
¢) Experiencia de dos afios en cargos afines.

Conocimientos de informatica € Internet

r.‘

e) Conocimiento de proyectos de desarrollo social.
f) Conocimiento de idiomas
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FACULTADES
Facultad de ingenieria

Carrera Profesionai de Ingenieria de Sisiemas

Cargo Ciasiﬁcada Téenico Administrativo i
Fmruﬂec Especificas: Técnico Administrativo

-

Depende del Responsable de la Carrera Profesional de Ingenieria de Sistemas vy

desempefia las siguientes funciones:

a) Redacta, recepciona y tramita los documentos administratives y académicos
generados en el area como son: carias, oficics, constancias y otros.

b) Coordina reunicnes de los esiudiantes, profesores y plblico en general asi como
responsables de areas.

c) Organiza el archivo del area.

d) Elabora directorios a nivel, local, regional, nacional e internacional.

e) Absuelve y atiende consultas personales, telefénicas y por Internet de los usuarios

en general.
f) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne €l Responsable de la Carrera,

Requisitos del Cargo:

a) Titulo de Secretaria Ejecutiva

b) Capacitacién en Relaciones Publicas
c) Dominic de computacion e informatica
d) Amplia experiencia en el area.

e) Conocimiento de idiomas

~
S

rgo Clasificado Analista de Sistema PAD Il}

'.'\I

Cargo Estructural Técnico en Laboratorio

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Responsable de la Camrera de Ingenieria de Sistemas Y

desempena las siguientes funciones

gy
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S

Dirigir 2l Laboratorio de Informatica

o

Planificar cursos y médulos de informatica.

c) Presentar el plan de funcione miento por ciclo

d) Disefiar publicidad: visuales y multimedia.

e) Realizar la convocatoria de profesores.

f) Planifica la carga académica y horarios del centro.

g) Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de compuiadoras

h) Crganiza programas de capacitacién para profesores y administrativos de la
institucion.

\  Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Responsable de la Carrera,

Requisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Informatico.
b) Ingeniero de Sistemas con conocimientos del area

Experiencia de dos afios en cargos afines.

\.( J‘

Q.

Conocimientos de informatica e Intemet

.

Conocimiento de redes y sistemas.

71 Conocimiento de idiomas.

Carrera Profesional de Ingenieria Agroindustrial

Cargo Clasificado: Técnico Administrativo il
Cargo Estructural Técnico Administrativo

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Responsable de la Camera Profesional de Ingenieria

~groindusinzl y desempena las siguientes funciones:

2) Redaciz, recepciona y tramita los documentos administrativos vy académicos
generados en el 4rea como son: cartas, oficios, constancias y otros

b) Coordinza reuniones de los estudiantes, profescres y publice en general, asi como

¢) Organiza el archivo del area.
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Requisitos del Cargo:

a) Titulo de Técnico Agropecuario o Bachiller en Ciencias Agranas
b) Conocimienio de proyectos de desarrollo agropecuarnc.

c) Experiencia de dos afios en el area.

d) Conocimientos de informatica e Internet.

g) Conocimiento de idiomas.

Facultad de Ciencias Empresariales

Carrera Profesional de Administracion de Empresas

Cargo Clasificado Técnico Administrativo Il

Cargo Estructural Técnico Administrative

Funciones Especificas:

Depende del Responsable de la Carrera Profesional de Administracion de Empresas ¥y

desempenia las siguientes funciones

a) Redacta, recepciona y tramita los documenios adminisirativos y académicos
generados por el drea como son: cartas, oficios, constancias y otros.

b) Coordina reuniones de los estudiantes, profesores y piblico en general, asi como
responsables de areas,

c) Organiza el archivo del area.

d) Elabora directorios a nivel local, regional, nacional e internacionat

e) Absuelve y atiende consultas personales, telefonicas y por Internet de los usuarios
en general.

f) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Responsable de la Carrera
Requisitos del Cargo:

2 Tiulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.

pacitacién en Relaciones Publicas.

ominio de computacién e informatica

O
|
(

[

Amplia experiencia en &l drea.

i

Conocimiento de idiomas.

[4%)

g
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Vicepresidencia Administrativa

rgo Clasificado: Vicepresidente Administraliva

Cargo Estructural: Vicerrector Adminisirativo

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Presidente y desempefia las siguientes funciones:

a) Presidir el Comité Administrativo.

b) Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el cesarcilo de las areas adminisiraiivas a su
cargo.

c) Cautelar que los servicios administrativos funcionen con celeridad y eficiencia

d) Resoiver los asuntos administratives gue scn de su competencia.

e) Organizar los equipcs de apoyo administrativo que requiere el furicionamiento de la
Universidad.

f) Orientar, supervisar y evaluar los procedimientos administrativos, velando que éstos
sean eficienies, eficaces y oportunos.

a) Dirigir y coordinar las acciones de bienestar universitario

n) Supervisar y controlar las obras y €l mantenimiento de inmuebles.

) Proponer al Presidente politicas sobre desarroilo administrativo, contratacion de
personal y programas de capacitacion para los trabajadores adminisirativos.

i) Representar a la Universidad, por delegacién del Presidente en asuntos
administratives.

k) Administrar los bienes, patrimonio y recursos de la Universidad

) Dirigir el movimiento econémico, presupuestario y contable y la elaboracion de la
gjecucion del presupuesto

m) Emitir normas para orientar el funcionamiento de las unidades organicas a su cargo.

Reguisitos del Cargo:

11

o

Ser ciudadano en gjercicio.
Ser Profesor Principal con no menos de doce afnos en la dacencia universitaria, de

e
~2J

os cuzles cinco deben de ser en la categoria. No es necesario que sea miembro de

oo wuQiso il

a Asamblea Universitaria
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Tener grado de doctor, 0 el mas alto titulo profesional, cuandc en el pais no se
otorgue aquei grado academico en su especiaiidad.

Conocimiento de idiomas.

Cargo Clasificado Secretaria IV

Cargo Estructural: Técnico Administrativo

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Vicepresidente Administrativo y desempena las siguientes

funciones.

a)

o

o

-
L

il

Organiza y supervisa las actividades de apoyo administrative y secretariai del
Vicepresidente Administrativo.

Elabora, recepciona, tramita y archiva documentos administratives

\ Atiende a los profesores, estudiantes y usuarios que solicitan informacion

administrativa

Atiende a los profesores, estudiantes y usuanos que solictan entrevistarse con el
Vicepresidente Administrativa

Administra documentos clasificados y brinda apoyo secretarial especializado

Efectia requerimiento de materiales de escritoric para la Vicepresidencia

Administrativa

Asende las comunicaciones telefonicas y absuelve consultas de los usuarios.

Otr=s funciones inherentes al cargo que le asigne el Vicepresidente Administrativa

Requisitos del Cargo:

™ -

itulo Profesional de Secretaria Ejecutiva
Capacitzcion en Relaciones Pablicas.
Et:_".r::.r'- = d = ~
Expenencia de un afo en el area.
Dominio de computacion e informatica
Ampliz experencia en &l area.

Conocimiento de idiomas
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Unidad de Recursos Humanos

Cargo Ciasificado Especialista Administrativo ili

Cargo Estructural Frofesional Administrativo

Funcicnes Especificas:

Depende jerarquicamente del Vicepresidente Administrativo y desempena las siguientes

funciones:

a) Propone politicas para la administracion de personal en armonia con & Plan
Estratégico Institucional

b) Controla y evalla el rendimiento laboral adoptando las acciones de personal mas
convenientes

c) Asesora a2 la Comisién Organizadora en asuntos relacionados con la administracion
de personal

d) Supervisa las licencias y permisos del personal docente y administrativo de la
Universidad.

e) Realiza visitas inopinadas a las unidades organicas de la Institucion para constatar la
permanencia del trabajador docante y administrativo

f) Elabora y presenta el proyecio de presupuesto y cuadro de necesidades de la unidad
orgénica.

g) Controla y evaliia el rendimiento laboral del personal administrativo,

h) Integra comisiones de trabajo que le asigne la auteridad.

i) Elabora mensualmente las planillas de remuneraciones por metas y partidas
(ingresos, descuentos)

i) Elabora reportes de los informes de las planillas de remuneraciones para Tesoreria,
SIAF, Contabilidad

labora informes de las aportaciones efectuadas en las planillas de remuneraciones,
para la SUNAT, PDT.
Elzbora informes de las retenciones para las AFP

m) Obtiene el diskete conteniendo los pagos por remuneraciones por cuenta multired de

! iy

bora repertes de planillas y boletas de pagos para firma de los trabajadores y

oo
Il

o) Elabera el presupuesto analitico de personal de la institucion.
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o) Otras funciones inherentes al caro que le asigne ef Vicepresidente Administrativo.
Requisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional de Administrador Y/o Economista.

b) Capacitacion en el drea de derecho laboral y/o administrativo

¢) Especializacion en gestion de recursos humanaos.

d) Dominio de computacién e informatica.

e) Experiencia en la conduccién de procesos del sistema de persona.

f) Conocimiento de idiomas..

Unidad de Ejecucién del Presupuesto y Finanzas

Cargo Clasificado Contador IV
Cargo Estructural Contador

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Vicepresidente Administrativo y desempeiia las siguientes

funciones:

rograma, coordina, organiza, dirige y supervisa la ejecucion del presupuesto de

()]
U

acuerdo 2 las asignaciones presupuéstales aprobadas

8]

evisa la documentacién sustentatoria para su trémite mediante el SIAF.

k-

c) Cumple las normas y procedimientos de contabilidad y con los sistemas
adminisirativos

d) Elabora y registra en los libros contables principal y auxiiiar, mediante la
contabilizacion (SIAF) con documentos fuente fechados y refrendados por los
responsables respectivos.

e) Realiza el control previo y concurrente a las ejecuciones presupuestarias

f) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Vicepresidente Administrativo.
Requisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional de Contador.

b) Capacitacion especializada en el drea de derecho laboral y administrativo.



NI T L T L))

=
S
T

unda especializacion en administracién gubemamental

(]

Dominio de computacién e informatica.

) Amplia experiencia en el area

M

fi Conocimiento de idiomas.

Cargo Clasificado Contador |l
Cargo Estructurai Tesorero

Funciones Especificas:

Depende jerérquicamente del Contador y desempefia las siguientes funciones:

g) Revisa y analiza previe al girado de cheques, 'a autenticidad de la documentacion

que sustente la obligacion de la Institucién con los proveedores en su forma como en

su contenido.

h) Revisa y controla que las rendicicnes de fondos habilitados y su reembolso, estén
sustentados con los documentos autorizados.

) Realiza el giro de cheques, previa verificacién de documentos gue sustente el gasto.

i) Verifica que los comprobantes de pago ¥y documentos lleven el sello de pagado y

firmas.
k) Lleva el libro bancos de cada fuente de financiamiento.

) Realiza conciliaciones bancarias de las fuentes de financiamiento y conciliaciones de

cuentas de enlace.

m) Realiza arqueos de caja.

n) Verifica que los ingresos de la institucion estén clasificados de acuerdo al maestro
del clasificador de ingresos y financiamiento aprobado por Ley del Presupuesto, los
mismos que sustentan los recibos de Ingresos.

Controla los saldos pendientes de rendiciones y/o devoluciones.

2

Verifica y visa los comprobantes de pago, recibos de ingresos, previa verificacion de

<)

la documentacion sustentatoria.
Custodia la documentacion que sustente los ingresos como los gastos de la

]

institucion.
r) Controla la custodia de valores.
Emite boletas de venta, previa verificacion del baucher emitido por el Banco de la

(F}]

sos diarios previa verificacion de 10s anexos

labora los recibos de Ingreso

considerando la respectiva clasificacion por partidas especificas de los ingresos.
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Rezliza los pagos a proveedores y leyes sociales por toda fuente de financiamiento

previa verificacién del proveedor.

Organiza, controla y centraliza los archivos de comprobantes de pago por teda fuente

de financiamiento.

w) Elabora las rendiciones de las habilitaciones de fondos con los documentos que
sustenten los pagos.

x) Lleva el libro de caja por toda fuente de financiamiento.

y) Efectiia los depdsitos en bancos asi como visaciones de cheques.

z) Efecta el control de cheques en cartera

az)Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Contador.

Requisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional Universitario

b) Capacitacidn especializada en el area

c) Segunda especializacién en finanzas

d) Dominic de computacion e informatica.
e) Especialista en sistemas administrativos.
f) Amplia experiencia en el area.

g) Conocimiento de idiomas.

Cargoe Clasificado ' Contador 1!
Cargo Estructural Especialista en Integracion Contabie

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Contador y desempefia las siguientes funciones

=) Recepciona la programacién presupuestal mensual, el calendario de compromiso, asi
~omo los documentos de gastos para su afectacion y gjecucion.

| &

b) Rezliza y ejecuta la afectacion presupuestal segun metas, actividades y partidas

e s o

especificas presupusstales
umentos de gastos con respectiva afectacion presupuestal a la Oficina de

Abastecimiento, para la elaboracion de las O/C, OfS, para ia fase del COMpPFromiso e
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d) Revisa, analiza y verifica las rendiciones para encargos intemos

g) Realiza el control previo de la ejecucion presupuesial de acuerdo a actividades,
P

metas, partidas especificas previstas.

f) Compromisc drdenes de compra, ordenes de servicios, encarges, habilitaciones
diversas, cgja chica, FPPE.

g) Compromiso de planillas de remuneraciones, planilias de viaticos

h) Devehgados de ordenes de compra, ordenes de servicio, encargos intemos,

habilifaciones diversas
i) Devengados de planillas de remuneraciones, planilias de viaticos, FPPE, Caja Chica

i) Ingreso al sistema para su aprobacién de comprobantes de pago y chegues de

érdenes de compra y cordenes de servicio, planillas de viaticos, habiliiaciones
diversas, reembolsos, FPPE, Caja Chics, etc.
K) Ingreso de sistema de carta orden y cheques de planillas de remuneraciones.

) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Contador
Requisitos del Cargo:

Titulo Profesionai Universitario

R

Capacitacion especializada en el &rea de derecho laboral y administrativo

L)

()

Segunda especializacion en administracion gubernamental.

o

Dominio de computacion e informéatica.

M

Amplia experiencia en el drea.

Conocimiento de idiomas.

-

Unidad de Logistica y Patrimonio

Cargo Clasificado Especialista Administrativo i
Cargo Estructural Profesional Administrativo

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Vicepresidente Administrativo y desemperia las siguientes

funciones:

=y

a) Prevé, sclicita y administra las necesidades de bienes y servicios en forma

concertada con las unidades organicas usuanas ejecutando los procesos técnicos

iy

N
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del sistema de abastecimientos con sujecion a las disposiciones de la Ley N® 26850 y
su moedificatoria Ley N° 28267.

Recepciona I programacion presupuestal mensual, el calendaric de compromisos
desagregado por partidas, transferencias efectuadas, ¥ créditos supiementarios
establece los periodos minimos de anticipacion con que se debe prever o solicitar los
bienes y/o servicios a fin de suministrarlos oportunaments.

Conduce perddicamente el ajuste de las previsiones y solicitudes can disponibilidad
presupuestal, disponibilidad de bienes y servicios en el mercado, disposiciones en
materia de austeridad de! abastecimiento, de acuerdo con las prioridades del plan
operativo de la institucion.

Vela por la oportuna adquisicidn y suministro de bienes y servicios para la sjecucion
de las actividades institucionales.

Revisar, y supervisa la elaboracion de los cuadros de necesidades de bienes y
servicios, centralizando las acciones para evitar el fraccionamiento de las compras.
Dirige y conduce el proceso técnico de Almacén y distribucion de matenales.

Integra el Comité Especial Permanente de Adjudicaciones de la Universidad

Elabora las bases para los procesos de seleccién y efectia las convocatorias e
invitaciones.

Cuenta con los documentos de gestién administrativa para el abastecimiento como
son: cuadro de necesidades de bienes y servicios preparado por el Area de
Adquisiciones, presupuesto valorado, plan de obtencion, cuadro de adqguisiciones,
cuadro de orientacién, prevision y distribucién, informes de verificacién periddica
sobre el estado y utilizacién, emitido por el Area de Almacén.

Aprueba las 6rdenes de compra, érdenes de servicic, pedidos comprobantes de
salida y notas de entrada a almaceén.

Autoriza la atencidn de bienes no considerados en el cuadro de necesidades
conciliado la situacién fuera de emergencia con cargo al stock.

Dispone la realizacion de inventarios.

) Verifica que los requerimientos estén comprendidos en el cuadro de necesidades

aprobado por las unidades organicas solicitantes para su autorizacion.

Consolida y presenta el plan anual de adquisiciones al Consucode

Jiras funciones inherentes al cargo que le asigne el Vicepresidente Administrativo

sl
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quisitos del Carge:

Titulo Profesional Universitario.

Capacitacion especiaiizada en el sisiema de abastecimiente.
Segunda especializacion en gestion gubernamental.
Deminio de computacion e informatica.

Tener amplia experiencia en &l area.

f) Conocimiento de idiomas.

Unidad de Produccién de Bienes y Servicios
Carge Clasificado Especialista Administrativo li
Cargo Estructural Profesional Administrativo

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Vicepresidente Administrativo y desempena ias siguientes

funciones:

a)

B)

[(&]

Planifica, organiza, dirige, controla y evalia la organizacion y funcionamiento de los
centros de produccion de bienes y prestacion de servicios

Elabora documentos e instrumentos de gestion para los centros de produccién de
bienes y servicios

Disefia y aplica estrategias de promocién y comercializacién de los bienes y servicios
ofrecidos por los centros de produccion |

Promueve investigaciones y practicas Pre Profesionales de los estudiantes en los

- centros de produccion de bienes y servicios

Promueve el didiogo, la concertacion y alianzas estiratégicas de apoyo
interinstitucional, orientados al fortalecimiento de los centros de produccion

Organiza al personal obrero de los centros productivos

Planifica las actividades productivas

Dirige actividades técnicas en la produccion agropecuaria

Coordina actividades administrativas y presupuéstales en la Unidad de Desarmoilo

Monitorea el avance de las actividades de los centros productivos
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oreductivas
Requisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional de Economista y/o Licenciado en Administracion.
b) Espeacialista en finanzas y proyectos de inversion

c) Segunda especializacion en administracion financiera

d) Manejo de informatica e intemet

e) Experencia minima de cinco afios en manejo de personal.

3

)

S . 1 3 = Tt
onocimiento de idiomas

Unidad de Sistemas de Informacion

Cargo Clasificado Analista de Sistemas PAD I
Cargo Estructural Profesional Administrativo

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente de! Vicepresidente Administrativo y desempefa las siguientes

funciones:

a) Dirige el Centro de Informatica.

b) Planifica Cursoe y médulos de informatica.

c) Presenta el plan de funcionamiento por ciclo
d) Disefia publicidad: visuales y multimedia.

e) Realiza convocatoria de doéentes.

Planifica la carga académica y horarios del centro.

st

—_—

Realiza el mantenimiento preventivo y corectivo de computadoras

0

y

Gestionar capacitacién para el personal administrativo y docente de la Universidad

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Vicspresidente Administrativo.

e,
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_onocimientos de informatica e Internet

Conocimiento de redes y sistemas.

Conocimiento de idiomas.

Cargo Ciasificado Operador PAD |
Cargo Estructural Técnico Administrativo

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Analista de Sistemas PAD y desempefia ias siguientes

fun

a)
b)

ciones:

instala redes de Internet en la Universidad.
Brindar mantenimiento a la red, computadoras e impresoras, detectando y

cormrigiendo las fallas que se presenten en el soflware y hardware.

c) Asesora a los usuarios en el manejo de red, asi como en el usc de sisiemas de

comunicacién
Asesora a los usuarics en el manejo de los diferentes paquetes informaticos

) Realiza !ébores de matriculas y control de alumnos en el Centro de Informatica-

tras funciones inherentes al cargo que le asigne el Analista PAD

Requisitos del Cargo:

a)
b)
c)
d)

e)

Bachiller Universitario.

Experniencia de dos afos en cargos afines.
Conocimientos de informatica e Internet
Conocimiento de redes y sistemas.

Conocimiento de idiomas

3u
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Unidad de Infrasstructura

Cargo Clasificado Ingeniero i
Cargo Estructural Profesional Administrativo

Funciones Especificas:

Depende jerargquicamente del Vicepresidente Administrativo y desempeiia las siguientes

funciones:

a) Ejecuta obras civiles y de equipamientc por administracién directa o por encargo, asi
como supervisa las obras par convenio

b) Monitorea el mantenimiento y reparacién de inmuebles, instalaciones y equipos ¥
bienes de la Universidad

c) Formuia y propone estudios, proyecics de ingenieria, asi como expedientes técnicos

" de las obras de inversion que gjecuta la Universidad.

d) Formula y propone proyectos para el desarrolio y expansion adecuada de ia
Universidad, asi como participa en la formulacién de estudios de perfies,
prefactibilidad y factibilidad de proyectos.

e) Asesora a la Comisién Organizadora en temas de inversion, infrasstructura y
desarrollo

f) Programa, supervisa y controla la ejecucién de proyectos de arqguitectura

g) Establece prioridades de los proyectos y programar de ejecucion

h) Aprueba proyectos y disefios técnicos de arquitectura

i) Autoriza la documentacién técnica de las obras para su tramite de licencia

j) Efectia inspecciones de obras de arquitectura

k) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Vicepresidente Administrativo

Requisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional Universitario de Ingeniero
b) Capacitacién especializada en el area.
)

Dominio de computacion e informatica

5
d) Amplia experiencia en el area.
e} Conocimiento de idiomas.
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Unidad de Servicics Auxiliares
Cargo Clasificado Chofer [i
Cargo Estructural Técnico Administrativo
Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Contador y desempena ias siguientes funciones:

a) Conduce los vehiculos motorizados livianos y/o pesados para ftranspories de

personas y/o carga

or
S

fectia viajes interprovinciales

¢} Efectia el mantenimiento vy reparaciones mecanicas de cierta complejidad del
veniculo a su cargo

d) Transporta cargamento delicado o peligroso

e) Ofras funciones inherentes al cargo que e asigne &l Contador
Requisitos del Cargo:

a) Secundaria completa.
b) Licencia de conducir
c) Conocimienios de mecanica.

d) Conocimiento del idioma

Cargo Clasificado Trabajador de Servicios i
Cargo Estructural Auxiliar Administrativo

Funciones Especificas:
Depende jerarquicamenie del Contador y desempernia las siguientes funciones

a) Vigila y protege la infraestructura del area asignada

b) Cuida equipos, maquinarias, muebles y otros en su area de vigilancia

c) Controla y revisa minuciosamente el ingreso y salida de la Institucion a profesores,
estudiantes, trabajadores administrativos, proveedores, visitas y otros

d) Coordina la sefializacion de vias de evacuacion

e) Rechaza ataques de disociaies con el uso de su armamento de reglamentc

3
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Otras funciones inherentes a su cargo que e asigne el Contador

Requisitos del Cargo:

a) Licenciado de las fuerzas armadas y/o gjercito del Peru
b) Dominio de computacion

c) Experiencia minima de tres afios en el cargo

d) Manejo de armas de fuego.

e) Manejo de extintores.

f) Conocimiento de idiomas.

Cargo Clasificado Trabajador de Servicios il
Cargo Estructural Auxiliar Administrativo

Funciones Especificas:

Depende jerarquicamente del Contador y desempena las siguientes funciones

a) Organiza y programa el rol de turnos de trabajo
b) Supervisa y controla al personal de seguridad, servicio y vehiculos en su conduccion

y funcionamiento
c) Controla el buen usoy productividad de los materiales e insumos de limpieza.
d) Cautela el resguardo de ics locales y bienes patrimoniales de 1a institucion.

e) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Contador.

Requisitos del Cargo:

a) Titulo de Bachiller

b) Conccimientos del sistemna de trabajo en servicios auxiliares.
c) Dominio de computacion

d) Experiencia de tres afios en el cargo.

=, Conocimiento de idiomas.



%

3

YOINAAYOY

YAILVIALSININAY
VIONATQISHYdADIA

VIONIAISTAdIDIA

TYHANT D

NOIDVITVAY
VIRIVLAHOTS

A NOIDVIIIINYId

YHOAVZINYDUO
NOISIINOD
- {4d VIDONIJISTHd

VIOAVYZINVOUO
NOISINOD

NIYNOO

jeanoniiss BleibiuehiQ

SYIAVNHVYANY
SYaINDUY YINVI 3SOr TYNOIOVYN GVAISHIAIND

PP TTT L e ettt eeereeeeeerrrrrrceceeeeetetttt



sesaxdug SULWIAISIS [Lsupuj
ap ap 013y
UQIORISIUILIPY vlIoTued U] erIgIuadu|
{ ]
SATVIIYSAUdINA VIATINGONI
SYIONHID ad
AT AVL IOV avyrinovd
O11R}ISIRATIU[] -1
s¥ilitlg} ©92)01iq1d
[HUBIpiISH
S3U0I0RBISIAU] Jgisauaig
181008 SOOIUISPROY
UR1023A0.1] 50081897
eAlRONPT]
pepieD : g uQIsiupy
0JIUIgpPeIY
ojuaweedac]
vomaavay | b ocomspuy
VIONBAISTUITIA i SLRERDLD f

gu4aju| eojuebiQ einjant)ss
YOINIAVYOY VIONIAISTHULEIDIA

T ettt ettt et trrtIeeererentystt



: SQIBIIXNY OTUOUILIE,] [eisendnsalg SOUBLINE]
| SOJOIAIRS BINJONNSIBIJU] AeonsidoT ugronoalsy SOSINOAY
|
SOJ0IAIOS A SAUAIE UQIOBWIIOJU]
ap UQIVONPOI] ap SRIIISIS

_I EeEy pE PR e

_1 VALLVULSININQY oARENSIIWPY |

VONZUIS TR T e ] pHWIOD)

euieju] eojupbio BINjONNSY
VALLYHLSININGY YVIONIAISIUdHDIA

LTt e ettt r eI nIeeeeeeeeeeeett



